W skiad Referatu Finansowego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Zastepca Skarbnika (prowadzi sprawy ewidencji ksiegowej);
Stanowisko ds. ewidencji wydatkéw;

Stanowisko ds. ewidencji dochodoéw (2 etaty);

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i pfac;

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat;

Stanowisko ds. rozliczen finansowych;

Stanowisko ds. windykacji i egzekuciji.

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezg w szczeg6lnosci sprawy:
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22)

a)
b)

c)
d)
e)

prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej zgodnie z przepisami o rachunkowosci;
kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzgdowym;
opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz;
przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i optat, kontrola podatnikbw w zakresie
prawidtowosci i rzetelnosci informaciji sktadanych w deklaracjach podatkowych;
rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych;
windykacja naleznosci podatkowych (upomnienia, tytuty wykonawcze):

wysytanie upomnien do dtuznikow,

sporzadzanie tytutdw wykonawczych w celu wszczecia egzekucji przez komornikow

skarbowych,

dokonywanie zabezpieczenh wierzytelnosci,

ustalanie aktualnych adresow dtuznikéw,

ustalanie majgtku dtuznikédw (np. rejestr pojazdéw, sprawdzanie stanu prawnego

nieruchomosci, itd.);

Windykacja naleznosci o charakterze niepodatkowym:

a) wysytanie wezwan do zaptaty,
b) kierowanie spraw do radcy prawnego Urzedu celem wszczecia postepowania
sgdowego,
c) kierowanie spraw do egzekucji komorniczych przy wiasciwym sadzie rejonowym,
nadzorowanie przebiegu postepowania egzekucyjnego;

przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru podatkéw
i optat lokalnych;
przygotowywanie projektdw uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokosci
podatkow i optat lokalnych w oparciu 0 obowigzujgce przepisy;
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisOw i odpiséw oraz ewidencji
w zakresie tgcznego zobowigzania pienieznego rolnikéw, podatku od nieruchomosci;
prowadzenie ewidencji warto$ci mienia Gminy;
zapewnienie ochrony mienia (ubezpieczenia);
sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkdéw i optat zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;
wspoéipraca z bankami, ZUS, KRUS, US, PFRON i instytucjami ubezpieczeniowymi;
rozliczanie i ksiegowanie réznych dochodéw Gminy;
prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunalnego;
prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;
prowadzenie ksigg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacij;
prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych;
udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy;
prowadzenie obstugi kasowe;.



