Stanowisko ds. windykacji (zastepstwo)

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. windykacji (zastepstwo)

2. Referat:

Referat Finansowo - Ksiegowy

3. Symbol Referatu:

FK

4. Zasady wspétnaleznosci stuzbowej

Bezposredni przetozony: Gtéwny ksiegowy

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

Nazwy bezposrednich podlegtych stanowisk: brak

Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: brak

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

Pracownik zastepuje pracownika na:
Stanowisku ds. windykacji

Pracownik jest zastepowany przez pracownika na:
Stanowisku ds. windykacji

Pracownik wspdtpracuje z:

- stanowiska ds. ksiegowosci podatkowe;j,

- stanowiska ds. ksiegowosci,

- stanowiska w referacie organizacyjno - administracyjnym,

- stanowiska w referacie gospodarki odpadami i ochrony srodowiska,
- radcg prawnym.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw /zadaii:

Zadania gtéwne w zakresie windykaciji:

Nadzorowanie terminowego wptacania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
W zakresie upomnien wystawianych na zalegtosci w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

- wystawianie upomnien dla podatnikdw zalegajacych z ptatnoscig optaty za gospodarowanie
odpadami,

- prowadzenie ewidencji upomnien,




W zakresie tytutéw wykonawczych wystawianych na zalegtosci w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi:

- wystawianie tytutdw wykonawczych dla podatnikdw zalegajacych z ptatnoscig optaty za
gospodarowanie odpadami oraz przekazanie ich wraz z obowigzujgca dokumentacjg do organu
egzekucyjnego,

- prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,

- sprawdzenie rzetelnosci dokumentdw stanowigcych podstawe wystawienia tytutéw wykonawczych,
- kontrolowanie czasu realizacji tytutow wykonawczych, przygotowanie zapytan w sprawie
przewlektosci postepowania egzekucyjnego,

- niezwtoczne zawiadamianie organu egzekucyjnego o kazdej zmianie wysokosci zobowigzania
objetego tytutem wykonawczym , wynikajacej z jej wygasniecia w catosci lub w czesci oraz o kazdej
zmianie w stanie naleznosci wynikajacej z jej odroczenia lub roztozenia na raty,

- aktualizowanie tytutéw wykonawczych,

- przygotowywanie wnioskOw o zawieszenie postepowania oraz o odwieszenie,

- sprawdzanie czy nie wptyneta naleznosé¢, adnotacje w tym zakresie,

- sporzadzanie dowoddéw wewnetrznych ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (wykazy
tytutéw wykonawczych przekazanych do realizacji organom egzekucyjnym, zmiany w tym zakresie),
- uzgadnianie naniesionych na kontach pozabilansowych danych ze stanem faktycznym,

- sprawdzanie prawidtowosci naliczania przez organy egzekucyjne optat za ich czynnosci oraz
potwierdzenie tego faktu na dokumentach bedacych podstawg do zaptaty,

- przygotowywanie polecen dokonanie wydatkow dotyczgcych optat wierzycielskich i komorniczych,
- informowanie stanowisk ksiegowych o nieskutecznosci egzekucji, o zawieszeniu lub przerwaniu
biegu przedawnienia,

- przygotowywanie sprawozdan, informacji,

- prowadzenie postepowan w zakresie ulg podatkowych ( roztozenie na raty, odroczenie terminu
ptatnosci i umorzenie zalegtosci) w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Inne czynnosci zwigzane z wyegzekwowaniem naleznosci zwigzanej z optatg za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, poprzez informowanie zobowigzanego (np. poprzez internetowy portal
informacyjny, tzw. wezwania ,,miekkie”, itp.)

Nadzorowanie i koordynowanie dziatan windykacyjnych prowadzonych przez Zwigzek.
Sporzgdzanie okresowych sprawozdan o stopniu realizacji zadan.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem systemu optat oraz wynikajgcych z
zakresu obowigzkdéw.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Inne zadania:

Rejestrowanie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i zatatwienie biezgcej korespondencji.
Monitorowanie przepiséw prawa.

Udziat w szkoleniach, zebraniach, wyjazdach stuzbowych.

Biezgce informowanie przetozonego o nieprawidtowosciach.

Wykonywanie innych polecen przetozonego w zakresie zadan wykonywanych przez Referat
Finansowo — Ksiegowy.

Zadania pomocnicze:

Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w sposdb umozliwiajacy terminowe wykonanie
zadan.

Dogtebne zapoznanie sie mozliwosciami obstugiwanych programéw komputerowych (od strony
uzytkownika) oraz efektywne ich wykorzystanie.

Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu potrzebe modyfikacji programéw komputerowych oraz
innych usprawnien umozliwiajgcych sprawniejszg organizacje pracy oraz witasciwe wykonywanie
zadan.




Zadania okresowe:

Sporzadzanie zestawien, informacji, sprawozdan z realizacji zadan.

Przygotowanie akt do archiwum.

Sporzadzanie danych do sprawozdan wynikajgcych z rozporzgdzenia Ministra Finansdw w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansédw publicznych w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdan budzetowych okreslonych rozporzadzeniem Ministra Finansdw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w zakresie dochodéw wynikajacych z optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Mozliwe zaktécenia dziatalnosci:

Zmiany przepisdw prawa skutkujgce niedostosowaniem systeméw komputerowych do nowych
rozwigzan.

Dziatania komdrek organizacyjnych Zwigzku skutkujgce zwiekszeniem ilosci dostarczanej
dokumentacji.

Kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnosé:

e zarealizowanie zadan z nalezytg starannoscig i wykazaniem sie dbatoscig o dochody,

e za merytoryczne, organizacyjne i sprawne wykonywanie zadan,

e zaterminowe zatatwianie spraw,

e  za przestrzeganie przepisdw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,

e za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, o ochronie danych osobowych,

e za przestrzeganie postanowien Statutu Zwigzku Miedzygminnego ,,Komunalny Zwigzek Gmin
Regionu Leszczynskiego” i aktdw wewnetrznych obowigzujgcych w KZGRL,

e za przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

e za oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi,

e za powierzone mienie,

e za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

e za biezaca archiwizacje akt dotyczacych zajmowanego stanowiska.

3.Zakres uprawnien

e podpisywanie protokotow,

e podpisywanie wezwan i upomnien dotyczacych windykacji opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

e podpisywanie innych dokumentdw na podstawie udzielonego petnomocnictwa

e parafowanie pism

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika

Konieczne:
wyksztatcenie wyzsze




2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe

Konieczne:
Nie dotyczy

3. Uprawnienia

Konieczne:
Nie dotyczy

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Wymagana znajomos¢ przepiséw prawa:

- ustawa i samorzadzie gminnym,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa ordynacja podatkowa,

- ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
- instrukcja kancelaryjna.

Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

- znajomosc¢ procedur prawa podatkowego,

- znajomosc literatury specjalistycznej,

- znajomosc zasad ksiegowosci,

- umiejetnos¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, redagowania pism, pozyskiwania informacji,
- umiejetnosc logicznego myslenia, kojarzenia faktéw,

- umiejetnosc¢ korzystania z przepiséw,

- doktadnosé, staranno$é, dociekliwos$é, obowigzkowosé,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnosé¢ pracy pod presjg czasu.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Praca wymaga:
- biegtej znajomosci obstugi komputera, drukarki, maszyny do liczenia,
- biegtej znajomosci obstugi programoéw komputerowych: excel, word, ksiegowos¢ podatkowa.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. windykacji
w Referacie Finansowo — Ksiegowym

Data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowigzuje sie do jej
Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarne;j.

Data i podpis pracownika ZATWIERDZAM




(data i podpis Przewodniczacego Zarzadu KZGRL) |




