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Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Urzednik ds. podatkéw pracuje w urzedzie skarbowym. Jego zadania i zakres
obowigzkdéw zaleza od:

zajmowanego stanowiska (referent, inspektor, komisarz skarbowy)

dziatu, w ktérym pracuje (dziat podatku dochodowego, dziat podatkéw majatkowych i
optat, dziat podatkdw posrednich VAT).

Wspolnymdla wszystkich zadaniem jest ustalanie prawidtowego ptacenia podatkdw.
Urzednicy prace te realizujg poprzez prowadzenie rejestru podatnikéw oraz przez
gromadzenie szczegdétowej dokumentacji, tzw. akt podatnika, zawierajgcych deklaracje
podatkowe i zeznania podatkowe.

Zadania i obowigzki urzednika zalezne od dziatu, w ktérym pracuje, sg nastepujace:

1. Referent w dziale podatku dochodowego ? ewidencjonuje zeznania podatkowe
ludnosci. To on wydaje decyzje dotyczgce podatku dochodowego (jego wysokosci,
przyznawanych ulg). Jego zadaniem jest przyjmowanie, kontrolowanie zeznanh rocznych
podatnikéw podatku dochodowego nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.
Urzednik sporzgdza tez raporty dotyczace danych zawartych w rocznych zeznaniach
podatkowych. To on przygotowuje raporty o przypisach i odpisach podatkowych.
Referent wpisuje czes¢ dokumentacji do spisu komputerowego, a takze wktada
wszelkie dokumenty (zeznania) do akt.

2. Referent w dziale podatkdéw posrednich VAT prowadzi rejestr oséb prowadzacych
dziatalno$¢ handlowo-ustugowg na terenie podlegajagcym danemu urzedowi
skarbowemu, zobowigzanych do uiszczania podatku od towardéw i ustug, podatku
importowego, podatku akcyzowego. Prowadzenie rejestru polega na wprowadzaniu
miesiecznych (nie rocznych, jak gdzie indziej) deklaracji VAT do spisu komputerowego
oraz doktadaniu tych deklaracji do akt kazdego podatnika zarejestrowanego w tym
dziale. Referent pisze takze decyzje dotyczace podatkdéw, ktérymi sie zajmuje (ich
wysokosci, ulg itp.)

3. Referent w dziale podatkéw majgtkowych i optat prowadzi rejestr uméwcywilnych
podlegajacych opodatkowaniu, m.in. pozyczek, sprzedazy, komisu oraz wydaje decyzje
w sprawach podatku od spadkdéw i darowizn. Rozpatruje réwniez odwotania, wnioski i
podania interesantéw wnoszacych optaty skarbowe.

Inspektorzy i komisarze skarbowi tez prowadza rejestry podatnikéw i kompletuja
deklaracje podatkowe. Nastepnie kontrolujg te deklaracje i zeznania podatkowe,
sprawdzajg prawidtowos¢ podanych obliczenh, zastosowanych ulg, rozpatrujg sktadane
przez podatnikéw wnioski o udzielenie tych ulg. Sami obliczajg takze, jesli zachodzi
potrzeba, wysokos$¢ podatku, przypiséw i odpiséw podatkowych i wydajg zwigzane z
tym stosowne decyzje ? niezbedna tu jest bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa



podatkowego.

Do ich zadan nalezy takze opracowywanie decyzji dotyczgcych m.in. odraczania
termindéw ptatnosci podatkéw, umarzania zalegtosci podatkowych.

Inspektorzy wspodtpracujg z reprezentantami firm (przedsiebiorstw panstwowych i
spotek), najczesciej ksiegowymi. Wyjasniajg problemy dotyczace, np. prawidtowego
ustalania kosztéw firmy, przychodéw, dochodu. Wskazujg prawidtowe sposoby
stosowania ulg i odliczen od podatku.

Do waznych obowigzkéw komisarza skarbowego nalezy prowadzenie
sprawozdawczosci finansowej dla izby skarbowej i Ministerstwa Finanséw,dotyczgcej
podatnikdédw podlegajgcych urzedowi skarbowemu, w ktérym zatrudniony jest komisarz.

Wszyscy urzednicy prowadzg korespondencje z podatnikami i innymi instytucjami.
Srodowisko pracy
materialne srodowisko pracy

Praca urzednika ds. podatkéw nie wymaga wielkiego wysitku fizycznego. Pracuje on w
biurze, przewaznie w pozycji siedzgcej. Ucigzliwosciag moze by¢ pozostawanieprzez
osiem godzin w jednej, wymuszonej pozycji. Stad powstaje ryzykotzw. choroby
urzedniczej dretwienia karku, schorzenh kregostupa.

W zwigzku z czestymi i intensywnymi kontaktami z ludzmi zachodzi mozliwos¢
wystgpienia choréb narzgddéw gtosu. Spore jest takze ryzyko choréb zakaznych (np.
zarazenie od chorych interesantéw).

Przewaznie praca odbywa sie w kilkuosobowych pokojach, czesto zbyt ciasnych, zeby
pomiesci¢ urzednikdéw i interesantéw.

Zdarza sie takze w niektdérych urzedach, izmiejsca pracynie majg dostatecznego
oswietlenia.

warunki spoteczne

Urzednik pracuje indywidualnie i samodzielnie. Jednakcaty czas jest cztonkiem zespotu
swojego dziatu i catego urzedu skarbowego. Konieczna jest wspétpraca, wymiana i
sprawdzanie informacji o podatnikach, uzupetnianie dokumentacji w innych dziatach .

Podstawg w tym zawodzie jest kontakt z ludZmi interesantami (podatnikami,
ptatnikami). Urzednik ds. podatkéw udziela informacji, wydaje decyzje, rozpatruje
podania i wnioski, kontroluje i wzywa podatnikéw, ktdrzy btednie wypetnili swoje
zeznania stad narazony jest na ryzyko konfliktdw z tymi, ktdérzy nie znajg przepiséw lub
btednie je interpretujg badz chca nielegalnie obnizy¢ podatek.

warunki organizacyjne

Czas pracy jest staty. Urzednik pracuje osiem godzin. Jednak zdarza sie koniecznos$¢
pozostawania po godzinach, zwtaszcza w terminie sktadania zeznan podatkowych.



Praca jest nadzorowana od razu przez zwierzchnika, ktéry sprawdza prawidtowos¢
wykonanych zadan (np. projektéw decyzji o umorzeniu zalegtosci podatkowych), a
szczegblnie w przypadkach spraw trudnych do rozstrzygniecia.

Przewaznie nadzoruje sie tylko gtéwne zadania i cele, kiedy pracownik jest juz
doswiadczony badz zadanie nie jest zbyt skomplikowane.

Praca bywa monotonna, a wykonywane czynnosci rutynowe, jednak zdarzaja sie
sytuacje,kiedy urzednikma do czynienia ze sprawg wyjgtkowo zawita, z nowymi
przepisami. Wtedy konieczna jest inwencja, a praca traci swoj rutynowy charakter.

Pomytki sg karane utratg premii.
Wymagania psychologiczne

Praca urzednika ds. podatkéw w urzedzie skarbowym polega przede wszystkim na
czestych kontaktach z ludzmi. Urzednik, przyjmujgc interesantow, mimo koniecznosci
pracy w szybkim tempie, powinien by¢ cierpliwy i zyczliwy. To zmniejsza ryzyko
powstawania konfliktéw dos¢ duze w tym zawodzie. Potrzebna jestspora doza
samokontroli i odpornosci emocjonalnej. Urzednik musi traktowa¢ kazdego petenta
indywidualnie i z nalezytg uwaga.

Duzg zaleta jest komunikatywnos¢, tatwos¢é wypowiedzi zaréwno w mowie, jak i w
pismie.

Wazna jest umiejetnos¢ przekonywania wsparta pewnoscia siebie i energicznoscia.
Zadaniem urzednikajest przeciez wptyw na postepowanie podatnikéw (pouczanie,
ponaglanie).

W tej pracy niezbedne sa:
1/ umiejetnosci rachunkowe,

2/ doktadnos¢ i skrupulatnos¢ w prowadzeniu dokumentacji i korespondencji,
wypetnianiu formularzy i drukéw

3/ obstuga faksu, komputera.

Wazne jest takze, aby osoba pracujgca w tym zawodzie poszerzata swojg wiedze z
zakresu prawa podatkowego, znata nowe zarzadzenia i ustawy, obserwowata
zmieniajgce sie przepisy , interesowata sie ekonomia i finansami.

Predyspozycje, ktoére czynig kandydatana urzednika osobg pozgdang, to zdolnos¢
koncentracji podczas czesto zmudnej i monotonnej pracy wpokoju, w ktérym pracujg
inni urzednicy, ktérzy takze przyjmujg interesantéw .

Wielos¢ i r6znorodnos¢ obowigzkéw wymaga dobrego zorganizowania. Dobry urzednik
musi mie¢ w pamieci nie tylko przepisy prawa podatkowego, ale wiedzie¢ takze, gdzie
znajduja sie potrzebnemu akurat dokumenty.

Wymagania fizyczne i zdrowotne



Urzednikds. podatkéw caty dzien siedzi za biurkiem. Jego praca, jesli chodzi o wysitek
fizyczny, nalezy do prac lekkich. Ze wzgledu na pozostawanie przez prawie osiem
godzin w jednej pozycji istniejg wzgledne przeciwwskazania do wykonywania tego
zawodu. S to pewne choroby narzaddéw ruchu, schorzenia kregostupa. Jednoczesnie
istnieje mozliwos¢ zatrudniania oséb niepetnosprawnych z niedowtadem konczyn
dolnych lub poruszajacych sie na wézkach. Jednak w niewielu urzedach istniejg
utatwienia (podjazdy) dla osdb niepetnosprawnych, zaréwno dla licznych interesantéw,
jak i zatrudnionych tam ewentualnie pracownikéw.

Kolejne przeciwwskazanie do zatrudnienia w zawodzie urzednika ds. podatkéw
stanowig dolegliwosci uniemozliwiajgce prace przy komputerze, niektore: choroby
uktadu nerwowego, niektére choroby serca i narzgdu wzroku (np. zmetnienie
siatkowki).

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Osoba ubiegajgca sie o prace w urzedzie skarbowym w charakterze urzednika ds.
podatkéw musi mie¢ co najmniej wyksztatcenie srednie. Matura nie jest konieczna,
jednak brak wyzszego wyksztatcenia powoduje niemozno$¢ awansu na stanowisko
kierownika dziatu. Wieksze mozliwosci majg wiec ci, ktérzy przedstawigdyplomy
ukonczenia kurséw ksiegowosci i rachunkowosci lub policealnego studium
ekonomicznego.

W zwigzku z duzg konkurencja na rynku pracy duze szanse maja absolwenci wydziatow
prawa lub ekonomii.

Cho¢ nie wszystkie jeszcze urzedy skarbowe zostaty skomputeryzowane, to przyszli
kandydaci na urzednikéw ds. podatkéw powinni wykaza¢ sie znajomoscig obstugi
komputera. Niedtugo bedzie to jeden z wymogdéw stawianych przezpracodawce.
Obecnie kandydaci muszg wykazac sie umiejetnoscig pisania na maszynie.

Kazdy kandydat, ktéry po raz pierwszy podejmuje prace, jest przyjmowany na tzw.
aplikacje, ktéra trwa 1 rok. Po roku przystepuje do egzaminu sprawdzajgcego. Czes¢
pisemnapolega na opracowaniu przez aplikanta wybranego tematu. Czes¢ ustna
dotyczy kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o zobowigzaniach
podatkowych oraz ogdlnej wiedzy o podatkach. Egzamin dotyczy wszystkich, ktérzy po
raz pierwszy zaczynajg prace w urzedzie pahstwowym, bez wzgledu na dotychczasowy
staz pracy i wiek.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Urzedy skarbowe (jak wiekszos$¢ instytucji panstwowych) majg od lat ustalong
strukture hierarchiczna. To oznacza, ze nowo zatrudniana osoba musi zaczg¢ od
najnizszego szczebla w tej hierarchii, tzn. stanowiska referenta. Jesli jest dobrym
pracownikiem awansuje. Kolejne szczeble to: starszy referent, inspektor, starszy
inspektori komisarz skarbowy.

Najwyzsze stanowisko w urzedzie skarbowymto funkcja naczelnika urzedu. Ta droga
awansu trwa jednak kilka, kilkanascie lat.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych



Urzednikami w urzedzie skarbowym zostajg przewaznie ludzie mtodzi, tuz po
ukonczeniu szkoty Sredniej. Nie ma bowiem w tym zawodzie wymogu studidw
wyzszych. Jest to wiec szansa dla wszystkich, ktérzyz réznych przyczyn nie kontynuujg
nauki. Zatrudniajgcy wychodza tez z requty z zatozenia, ze ludzie mtodzi szybciej sie
uczg, majg wiekszg tatwosc¢ przystosowania sie do nowych warunkdw.

Jednak prace te mogg otrzymacd réwniez osoby, ktére ukonczyty juz szkote jakis czas
temu. Wszystko zalezy od kwalifikacji, dotychczasowego doswiadczenia zawodowego
(np. byte ksiegowe) oraz predyspozycji.

Mozliwosci zatrudnienia

Informacje beda sukcesywnie uzupetniane.

Zawody pokrewne

- doradca podatkowy

- ekonomista

- specjalista ds. finanséw

- poborca skarbowy

- prawnik

- referent ksiegowosci
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