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Specjalista  podatkowy  -  to  osoba,  która  jest
odpowiedzialna  za  prowadzenie  rozliczeń
podatkowych  w  przedsiębiorstwie. To
specjalista,  który  zajmuje  się  pomocą  w
wypełnianiu zobowiązań podatkowych swoich
klientów, udziela  porad,  opinii,  wyjaśnień  i
konsultacji  z  zakresu  zobowiązań
podatkowych, sporządza zeznania i deklaracje
podatkowe  oraz  udziela  pomocy  w  ich
uzupełnieniu.  Z  jego  usług  może  skorzystać
każdy, kto rozlicza się z fiskusem.

Zadania i czynności robocze

Obszar  obowiązków  specjalisty  podatkowego
zmienia  się  w  zależności  od  wielkości
podmiotu  gospodarczego,  który  reprezentuje.
Im  większa  firma,  tym  zdecydowanie  więcej
obowiązków.

Do  głównych  zadań  specjalisty  podatkowego
należy:
 pomoc  klientom  w  różnych  zawiłościach

związanych z podatkami,
 wypełnianie  zeznań  i  deklaracji

podatkowych,
 reprezentowanie  swoich  klientów  w

postępowaniu  przed  organami
podatkowymi,

 sporządzanie  deklaracji  podatkowych,  
w  szczególności  VAT,  PIT,  CIT,  PCC,
podatek od nieruchomości,

 dbanie  o  zapewnienie  poprawności
księgowania  dokumentów  pod  kątem
podatkowym,

 przygotowywanie  danych  do  sporządzania
sprawozdań  finansowych  oraz
sprawozdawczości  wewnętrznej  i
zewnętrznej,

 dokonywanie  podatkowych  rozliczeń
transakcji  międzynarodowych  (import,
eksport, WNT, WDT),

 raportowanie  do  specjalnej  strefy
ekonomicznej.

Środowisko pracy

Materialne środowisko pracy
Miejscem pracy specjalisty podatkowego mogą
być np.: spółki doradztwa podatkowego, firmy
konsultingowe, banki, biura podatkowe, urzędy
skarbowe,  administracja  publiczna.  Warunki
pracy   w  dużej  mierze  zależą  od  wielkości  
i  kondycji  finansowej  firmy.  Specjaliści
najczęściej  pracują  w  standardowych
pomieszczeniach biurowych typu  open space
lub w samodzielnych gabinetach.  Zdarza się,
że  pracownik  część  swoich  zadań  wykonuje
bezpośrednio u klienta.  Tam zapoznaje się  z
dokumentacją finansową firmy oraz konsultuje
się  z  jej  pracownikami.  Czasami  specjalista
musi  spotkać  się  z  klientem  w  miejscu

neutralnym,  
w  niestandardowych  godzinach  pracy  (np.
podczas  kolacji  w  restauracji)  lub
reprezentować  jego  interesy  przed  organami
podatkowymi (np. na sali rozpraw).

Społeczne środowisko pracy
Specjalista  podatkowy  może  pracować  na
stanowisku samodzielnym lub  w zespole,   w
zależności  od  wielkości  podmiotu
gospodarczego, który reprezentuje. Im większa
firma,  tym zdecydowanie więcej  obowiązków.
Podstawowym  narzędziem  pracy  tego
specjalisty  jest  komputer  wyposażony  w
dostęp  do  internetu  
i  specjalistyczne  oprogramowanie.  Służy  ono
przede  wszystkim  do  przeprowadzania
kalkulacji  finansowych  oraz  pozyskiwania
informacji z zakresu doradztwa podatkowego i
prawnych  aktualności.  Specjalista  podatkowy
korzysta także z branżowych pism i publikacji
oraz dzienników ustaw. 

Organizacyjne środowisko pracy
Specjaliści  podatkowi  najczęściej  wykonują
swoje obowiązki w dni powszednie,  w stałych
godzinach, dostosowanych  do  ogólnie
przyjętych zasad funkcjonowania firmy. Jednak
czasami konieczna  jest  praca  w  godzinach
nadliczbowych. Szczególnie  dotyczy  to
okresów  comiesięcznych  rozliczeń
podatkowych – tuż  przed 20 dniem każdego
miesiąca,  a  także  
w marcu i  kwietniu,  gdy  składane są roczne
zeznania  podatkowe  przedsiębiorstw  i  osób
fizycznych.

Wymagania psychologiczne

Praca  specjalisty  podatkowego  wymaga
kompetencji  społecznych,  takich  jak:
nawiązywanie  kontaktów,  przekonywanie  do
proponowanych  rozwiązań i łatwość  w



formułowaniu  wypowiedzi –  nie  tylko  w
bezpośredniej  rozmowie,  
ale i na piśmie. Ponadto przydatna w pracy jest
umiejętność  współdziałania i  elastyczność.  
A  w  przypadku  sytuacji  konfliktowych  nie  
do przeceniania może okazać się  cierpliwość
oraz  zdolność  panowania  nad  emocjami.
Ogromną  rolę  odgrywa  umiejętność  pracy  
w  monotonnych  warunkach,  dokładność,
sumienność,  wnikliwość  i  spostrzegawczość,
jak  również  umiejętności  organizacyjne  oraz
samodyscyplina. Uzdolnienia  rachunkowe,
umiejętność  analitycznego  myślenia oraz
wyciągania  wniosków wykorzystywane  będą
podczas  opracowywania  propozycji
budżetowych lub kalkulacji podatkowych. Liczy
się  tu  także  dobra  pamięć oraz zdolność
koncentracji  uwagi na  powierzonych
zadaniach.  W pracy  specjalisty  podatkowego
konieczne  będzie  poszerzanie  wiedzy  z
zakresu  prawa  podatkowego,  ekonomii  i
księgowości  oraz  doskonalenie  umiejętności
zawodowych.  Łączy  się  z  tym  gotowość  do
systematycznego podnoszenia kwalifikacji oraz
chęć  uczenia  się.  Zawód  specjalisty
podatkowego to zawód zaufania publicznego,
dlatego osoby wykonujące ten zawód powinny
cechować  się  wysokim  poczuciem
odpowiedzialności i  przestrzegać  zasad etyki
zawodowej.  Oczekuje  się  rzetelnego
wywiązywania  się  z  powierzonych  zadań  i
stawiania  na  pierwszym  miejscu  przepisów
prawa i dobra klienta.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Praca specjalisty podatkowego należy do prac
lekkich.  Nie  wymaga  ona  od osoby, która  ją
wykonuje,  żadnych  szczególnych
predyspozycji  fizycznych.  Osoba
niepełnosprawna  poruszająca  się  na  wózku
inwalidzkim  oraz  z  zaburzeniami  w  zakresie
ruchów  kończyn  dolnych  może  pracować  w

zawodzie,  o  ile  pomieszczenia  i  stanowisko
będą dostosowane odpowiednio do jej potrzeb.

Wymagany poziom kwalifikacji 
i ścieżka kształcenia w zawodzie

W  Polsce  zawód  doradcy
podatkowego/specjalisty  podatkowego   jest
zawodem  otwartym,  dostępnym  dla
absolwentów wszystkich uczelni, bez względu
na  ukończony  kierunek  studiów.  Zdobycie
uprawnień  poprzedza  jednak  dwuetapowy
egzamin  przed  Państwową  Komisją  ds.
Doradztwa  Podatkowego  przy  Ministrze
Finansów. Po złożeniu uroczystego ślubowania
i uzyskaniu wpisu na Krajową Listę Doradców
Podatkowych  nadawany  jest  chroniony
prawem  tytuł  zawodowy  doradcy
podatkowego.  Z  tą  chwilą  można  rozpocząć
wykonywanie zastrzeżonych ustawą czynności
doradztwa  podatkowego,  gwarantując  swoim
klientom  fachową  i  profesjonalną  obsługę.
Zawód  doradcy  jest  zawodem  zaufania
publicznego, trudnym i odpowiedzialnym. Poza
tym wymagana jest bardzo dobra znajomość  
j.  angielskiego  oraz  doświadczenie   w
procedurach  prawnych,  w  księgowości  /
rachunkowości,  mile  widziane  jest  też
doświadczenie  zdobyte  w  firmach.  Obecnie
(2017  r.)  zawód  specjalisty  podatkowego
wymaga  kwalifikacji  
na  poziomie  6  Polskiej  Ramy  Kwalifikacji,  
co oznacza osiągnięcie efektów uczenia się  
na poziomie wyższym I stopnia.

Centrum Informacji i Planowania 
Kariery Zawodowej

świadczy bezpłatne poradnictwo zawodowe
osobom po 18 r. ż. oraz pracodawcom.

Jeśli:

 chcesz  lepiej  poznać  siebie,  swoje
możliwości zawodowe i uzdolnienia,

 zastanawiasz  się  nad  wyborem
zawodu,  kierunku  kształcenia,
szkolenia zawodowego, 

 szukasz odpowiedniego zatrudnienia, 

 chcesz  podnieść  lub  zmienić  swoje
kwalifikacje,

 podejmowane  przez  Ciebie  próby
znalezienia pracy nie powiodły  się, 

 masz problem z napisaniem życiorysu 
i listu motywacyjnego,

 pracujesz,  ale  jesteś  zagrożona/y
zwolnieniem z pracy,

 chcesz  się  dobrze  zaprezentować
podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

 masz pomysł na uruchomienie własnej
firmy, ale nie wiesz od czego zacząć,

koniecznie przyjdź i porozmawiaj!

 „Z doradcą zawodowym
trafisz do celu”



   Wojewódzki Urząd Pracy w Szczecinie
ul. A. Mickiewicza 41

70-383 Szczecin
  91 42 56 126, 91 42 56 123
@  cipkz-szczecin@wup.pl

Filia WUP
ul. Słowiańska 15A (IV piętro)

75-846 Koszalin
  94 344 50 00, 94 344 50 56

@  cipkz-koszalin@wup.pl
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