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Hinweis

Der nachfolgende 'Stellenbeschrieb Steueramtsvorsteher/in' wurde vom Verband
Steuerfachleute Aargauer Gemeinden verfasst und in das 'Handbuch Steuern' uUber-
nommen.

Datum: 10. Januar 2006 Seite 1
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Stellenbeschrieb "Steueramtsvorsteher/in"

Allgemeine Anmerkungen

Die Gemeinden im Kanton Aargau sind frei in der Gestaltung der Anstellungsverhaltnisse
ihrer Mitarbeitenden. Im personellen Bereich sind die unterschiedlichsten Formen von Stel-
lenbeschrieben und Pflichtenhefter anzutreffen. Mit unserem Musterbeschrieb méchten wir
den Verantwortlichen der Gemeinden die Mdglichkeit geben, ihre Grundlagen zu tberprifen
und allenfalls Anpassungen vorzunehmen. Gleichzeitig kann dieser Beschrieb auch als
Grundlage fur Qualifikationsgesprache herangezogen werden.

Im Weiteren sind wir der Ansicht, dass die Steueramtsvorsteherin und der Steueramtsvor-
stehers eine geschaftsfiihrende Funktion innerhalb der Gemeindeverwaltung wahrnehmen.
Diese Funktion bedarf einer entsprechenden Regelung. Der nachstehende Stellenbeschrieb
soll den Verantwortlichen als Mustervorlage dienen.

Einleitung

Zur besseren Lesbarkeit des Stellenbeschriebes wurde nur die mannliche Form berticksich-
tigt. Selbstverstandlich ist der Beschrieb auch auf die weibliche Form anwendbar.
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Gemeindesteueramt

Stellenbeschreibung
far

Steueramtsvorsteher

Stelleninhaber Muster Franz

, 11. Januar 2006 /
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1. Bezeichnung der Stelle: Steueramtsvorsteher

2. Abteilung: Gemeindesteueramt

3. Organisatorische Eingliederung:

Funktionsstufe: Leitung Verwaltungseinheit

Vorgesetzte:

- Personell: Gemeinderat

- Fachlich: Departement Finanzen und Ressourcen; v.d.

Steueramt des Kantons Aargau

Mitarbeiter im Verantwortungsbereich: ____Personen/ ___ Stellenprozente

Stellvertretung: Stellvertreter Steueramtsvorsteher

4. Anforderungsprofil

o Fachspezifische Berufslehre (Verwaltungslehre) oder gleichwertige Grundausbildung mit
hoherem Fachdiplom oder erganzender Fachausbildung

e Mehrere Jahre Berufspraxis und berufsbegleitende Weiterbildungen im Fachbereich
Steuern

e Fundiertes Fachwissen und Gewahrleistung der Rechtsgleichheit in Anwendung der
Steuergesetzgebung und der Rechtsprechung

¢ Rasche Auffassungsgabe, selbststédndige und exakte Arbeitsweise
o Erfahrung im Bereich Personalfiihrung
o Integritat, Verschwiegenheit, Zuverlassigkeit

e Gute kommunikative Eigenschaften mit Verhandlungsgeschick und guten Umgangsfor-
men

e  Gute Informatikkenntnisse

5. Funktionsziel

e Leitung des Gemeindesteueramtes; Geschaftsfliihrung tber die ortliche Steuerbehdrde
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6. Aufgabenbereiche

6.1 Allgemeine Aufgaben

Flhrung des Gemeindesteueramtes gemass den gesetzlichen Vorschriften und den
Weisungen der Aufsichtsbehdrden (Steuergesetzgebung des Kantons Aargau (StG),
Bundesgesetz Uber die direkte Bundessteuer (DBG), 'Handbuch Steuern')

Mitglied der Steuerkommission; Vorbereitung und Protokollfiihrung der Steuerkommis-
sionssitzungen

Sicherstellen des einheitlichen Vollzugs des kantonalen und eidgendssischen Steuer-
rechts als Vorbereitungsorgan der Steuerkommission

Qualitative und quantitative Vorgaben bei den Veranlagungen der natirlichen Personen
sicherstellen

Samtliche Arbeitsablaufe im Steuerveranlagungsbereich (inkl. Jahres- und Sondersteu-
ern) effizient organisieren

Behandlung der eingehenden Rechtsmittel und Anfragen in Zusammenarbeit mit der
Steuerkommission und der Gemeindeschatzungsbehdrde

Amtshilfe an Steuerbehoérden des Bundes, der Kantone, der Gemeinden, Organe der
Sozialversicherungsbehérden und im Rahmen der Erhebung des Wehrpflichtersatzes
aufgrund der gesetzlichen Vorgaben

Verantwortlich fir Aus- und Weiterbildung von Mitarbeitenden und Lehrnenden

6.2 Weitere Aufgaben (Details siehe 'Handbuch Steuern’)

Beratende Mitwirkung in der Gemeindeschatzungsbehérde

Vorbereitung der Vernehmlassungen im Rahmen der Behandlung von Steuererlassge-
suchen im Auftrag der kantonalen Steuerbehérden und des Gemeinderates

Vorbereitung der Vernehmlassungen im Rahmen von Ordnungsbussenverfahren im
Auftrag der kantonalen Steuerbehdrden

Vorbereitung und Mithilfe beim Erstellen der AHV-Meldungen an die jeweiligen Sozial-
versicherungsanstalten

Spezialaufgaben nach Bedarf (z.B. Mitwirkung bei der Grundlagenerarbeitung fir die
Ermittlung des Steuerertrages und im Rahmen der Finanzplanung)

Wahrung der Interessen der Gemeinde in regionalen, kantonalen und interkantonalen
Fachgremien und Berufsverbanden

Zusammenarbeit mit den Steuerbezugsorganen
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7. Geschiftsfiihrung
Der Stelleninhaber leitet in seiner geschaftsfihrenden Funktion das Gemeindesteueramt in
fachlicher und in personeller Hinsicht. Er nimmt in seiner Funktion alle nicht speziell aufge-
fuhrten Fachaufgaben wabhr, die in seinen Verantwortungs- und Tatigkeitsbereich fallen.
8. Informations- und Rapportwesen
e Der Stelleninhaber orientiert den Gemeinderat lber
sich abzeichnende Verschiebungen in der Bevolkerungsstruktur (bezlglich Steuer-
ertrag);
Steuergesetzanderungen, die die Gemeinde betreffen;
Auswirkungen von Steuergesetzanderungen beziiglich Steuerertrag.
o Periodische Berichterstattung lGber die Veranlagungstatigkeit gegeniiber dem Steueramt
des Kantons Aargau, der Steuerkommission und dem Gemeinderat
o Periodische Berichterstattung Uber die Entwicklung des Steuerertrages gegeniber dem
Gemeinderat
9. Weitere Rechte und Pflichten
o Wahrung des Steuergeheimnisses (Hinweis auf die Weisungen und Verordnungen des
Departementes Finanzen und Ressourcen des Kantons Aargau)
e Unterschriftsberechtigung
Einzelunterschrift
fir Protokolle und Entscheide der Steuerkommission kollektiv mit dem Prasidenten
oder Vizeprasidenten
flr Protokolle und Entscheide der Delegation der Steuerkommission kollektiv mit dem
Steuerkommissar
e Teilnahme an Gemeinderats- und Einwohnerratssitzungen, sofern dies erforderlich ist
Ort und Datum: Der Stelleninhaber:
Der Personalleiter: Der Vorgesetzte:
Verteiler:

¢ Stelleninhaber
¢ Personalstelle
¢ Akten Gemeinderat
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