OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:

	Stanowisko ds. windykacji


	2. Wydział / Komórka organizacyjna:

	Wydział Finansowo – Księgowy Referat Windykacji


	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:

	FK-E


	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony:                                           Kierownik Referatu Windykacji

	Przełożony wyższego stopnia:           Naczelnik Wydziału Finansowo-Księgowego                                                                                                                             – Główny Księgowy Urzędu Miasta Leszna


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk:                                                brak

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym:                     brak


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje pracownika na:                          stanowisku ds. windykacji

	b/ pracownik jest zastępowany przez pracownika na:   stanowisku ds. windykacji

	c/ pracownik współpracuje z: 
· komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta w zakresie wymiany informacji 
i wzajemnych konsultacji

· komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta realizującymi należności z tytułu dochodów budżetowych Urzędu

· radcami prawnymi w zakresie konsultacji mających na celu usprawnienie windykacji należności

· Krajowym Rejestrem Długów BIG SA w zakresie prowadzonych postępowań windykacyjnych


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI
	1. Zakres obowiązków / zadań:

	Zadania główne:

W zakresie wezwań do zapłaty i upomnień:
1. systematyczna kontrola terminowości zapłaty należności pieniężnych 
i analiza kont

2. podejmowanie czynności zmierzających do dobrowolnego uregulowania należności oraz ich rejestrowanie

3. terminowe wystawianie upomnień i wezwań do zapłaty kierowanych do dłużników oraz ich wysyłka

4. prowadzenie ewidencji wystawionych upomnień i wezwań do zapłaty

5. weryfikacja prawidłowości doręczeń upomnień i wezwań do zapłaty

6. nanoszenie dat doręczenia upomnień w programie komputerowym
7. sprawdzanie czy należność została spłacona, adnotacje w tym zakresie
8. kierowanie spraw na stanowisko ds. windykacji celem wszczęcia postępowania zmierzającego do przymusowego ściągnięcia należności
W zakresie współpracy z Krajowym Rejestrem Długów BIG SA (KRD):

1. analizowanie zobowiązań po kątem możliwości przekazania informacji  
do KRD

2. przesyłanie do dłużników wezwań do zapłaty zawierających ostrzeżenie 
o zamiarze przekazania danych do KRD
3. sprawdzanie czy należność została spłacona, adnotacje w tym zakresie

4. opracowywanie i przekazywanie informacji do KRD przy ścisłej współpracy 
z Referatem Dochodów
Pozostałe:

1. rejestrowanie spraw zgodnie z instrukcją kancelaryjną
2. załatwianie bieżącej korespondencji

3. samokontrola, kontrola wstępna, kontrola bieżąca
4. organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w sposób umożliwiający efektywne i terminowe wykonywanie zadań, ustalanie priorytetów działania
5. przestrzeganie polityki organizacji dotyczącej zarządzania ryzykiem, 
w zakresie mającym wpływ na pełnione obowiązki, identyfikacja 
i zarządzanie ryzykiem

6. wzajemna współpraca z pracownikami, zwłaszcza w zakresie przekazywania informacji i dokumentacji związanej z załatwianiem spraw

7. ścisłe i terminowe rozliczanie się z powierzonych zadań oraz wykazywanie inicjatywy w ich wykonywaniu

8. udział w szkoleniach
9. bieżące informowanie przełożonego o stwierdzonych nieprawidłowościach
10. bieżące informowanie bezpośredniego przełożonego o występowaniu zdarzeń mających wpływ na powstanie ryzyka niewykonania zadań przypisanych Referatowi Windykacji
11. wykonywanie innych prac związanych z działalnością Referatu, zleconych przez przełożonych

Zadania pomocnicze:

1. dogłębne zapoznawanie się z możliwościami obsługiwanych programów komputerowych oraz efektywne ich wykorzystywanie

2. zgłaszanie bezpośredniemu przełożonemu potrzeb modyfikacji programów komputerowych oraz innych usprawnień umożliwiających lepszą           organizację pracy oraz właściwe wykonywanie zadań
3. monitorowanie przepisów prawa                                         

Zadania okresowe:

1. sporządzanie zestawień, informacji, sprawozdań z realizacji zadań
2. przygotowywanie danych do planowania oraz do zmian w jednostkowym planie finansowym, analiza wykonania planu
3. przygotowywanie i zdawanie akt do archiwum
4. samoocena dotycząca funkcjonowania kontroli zarządczej



	2. Zakres odpowiedzialności:

	Pracownik ponosi odpowiedzialność :

1. za realizowanie zadań z należytą starannością,

2. za  wykazywanie się dbałością o dochody,

3. za merytoryczne, organizacyjne i sprawne wykonywanie zadań,

4. za terminowe załatwianie spraw,

5. za przestrzeganie przepisów prawa związanych z wykonywaniem powierzonych zadań,

6. za zachowanie tajemnicy służbowej, skarbowej, o ochronie danych osobowych,

7. za przestrzeganie postanowień Statutu Miasta Leszna i aktów wewnętrznych obowiązujących w Urzędzie,

8. za przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

9. za oszczędne gospodarowanie przydzielonym sprzętem, materiałami biurowymi, energią elektryczną i cieplną,

10. za powierzone mienie,

11. za przestrzeganie ładu i porządku na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach Urzędu,

12. za przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczeństwa przeciwpożarowego,

13. za bieżącą archiwizację akt dotyczących zajmowanego stanowiska


	3. Zakres uprawnień:

	1. parafowanie pism
2. współpraca z Krajowym Rejestrem Długów BIG SA (KRD)



C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne: 
wyższe

	pożądane:
wyższe ekonomiczne lub prawnicze lub wyższe na podbudowie średniego ekonomicznego


	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:

	konieczne: 
co najmniej roczny staż pracy administracyjno-biurowej

	pożądana:
doświadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej, doświadczenie pracy związanej z księgowością budżetową lub windykacją należności


	3. Uprawnienia

	konieczne:                                                                                                 nie dotyczy

	pożądane:                                                                                                  nie dotyczy


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	wymagana znajomość przepisów :

· ustawa o samorządzie gminnym i samorządzie powiatowym

· ustawa o finansach publicznych

· ustawa Ordynacja podatkowa

· ustawa o podatkach i opłatach lokalnych

· ustawa o podatku rolnym

· ustawa o podatku leśnym

· ustawa o opłacie skarbowej

· kodeks cywilny 

· ustawa o postępowaniu egzekucyjnym w administracji

· kodeks postępowania administracyjnego

· instrukcja kancelaryjna

· instrukcje wewnętrzne

wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:
· umiejętność redagowania pism,

· komunikatywność

· umiejętność logicznego myślenia, kojarzenia faktów

· umiejętność stosowania odpowiednich przepisów

· dokładność, staranność, dociekliwość, obowiązkowość 
· umiejętność sprawnego pozyskiwania informacji, dokonywania analiz 
i formułowania wniosków

· umiejętność pracy w zespole
· umiejętność pracy pod presją czasu


	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:

	Praca wymaga :

· biegłej znajomości obsługi komputera, drukarki, maszyny do liczenia,

· biegłej znajomości obsługi programów komputerowych:

· edytor tekstów
· arkusz kalkulacyjny
· system informacji prawnej
· moduły analityczne systemu „Korelacja”


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień stanowiska ds. windykacji w Wydziale Finansowo – Księgowym Referacie Windykacji
..........................................................
                                                                                           data i podpis bezpośredniego przełożonego
Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.
....................................................                          ......................................................
                data i podpis pracownika                                                       ZATWIERDZAM                                    
                                                                                                       data i podpis przełożonego
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