Zalacznik nr 2 do Regulaminu Naboru na Wolne Stanowiska
Urzgdnicze, w tym na Kierownicze Stanowiska Urzednicze,

w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 253/10/2013 Prezydenta Miasta Starogard
Gdanski z dnia 09.10.2013 roku w sprawie Regulaminu
Naboru na Wolne Stanowiska Urzgdnicze,w tym na Kierownicze

Stanowiska Urzednicze, w Urzgdzie Miasta Starogard Gdanski
Opis stanowiska pracy w zakresie obowigzkoéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien

Imig i nazwisko pracownika

1.Stanowisko stuzbowe* podinspektor
2.Stanowisko pracy do spraw windykacji

3. Wymiar czasu pracy 1 etat

4.Nazwa komorki organizacyjnej Referat Windykacji

5.Relacje stanowiska do innych stanowisk, jednostek, podmiotow:**

a) pracownik zastepuje - W razie nieobecnosci ktérego$ z pracownikdéw Referatu
b) pracownik zastgpowany jest przez - pracownikow Referatu w razie jego nicobecnosci
¢) pracownik wspotpracuje z wszystkimi Wydziatami Urzedu Miasta oraz Urzedami Skarbowymi,

Komornikiem Sadowym,

6. Szczegblowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych,
2) wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych, tytutéw wykonawczych- dalszych, zmienionych,
ponownych,
3) wycofania i ograniczenia tytutow wykonawczych,
4) sktadanie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej do Sadu Rejonowego celem zabezpieczenia
naleznosci,
5) sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych do tytutéw wykonawczych,
6) poszukiwanie majatku zobowiazanego znajdujacego si¢ na terytorium panstwa czlonkowskiego
lub panstwa trzeciego,
7) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym, komornikami sadowymi i innymi organami,
8) sporzadzanie zapytan do Urzedu Skarbowego o przedlozeniu informacji o podjetych krokach
w danej sprawie,
9) kierowanie wnioskdéw do Centrum Personalizacji Dokumentow MSW celem udostgpnienia
danych osobowych/ adresowych,
10) wysytanie wnioskow o udzielenie informacji do Centralnego Biura facznikowego celem
kontaktu z panstwami cztonkowskimi lub panstwami trzecimi w zakresie wzajemnej pomocy,
11) umarzanie i zawieszanie postgpowania egzekucyjnego,
12) sporzadzanie zestawienia przedawnionej naleznosci celem odpisu z kont analitycznych
podatnikow,
13) prowadzenie teczki spraw w przypadku zbiegu egzekucji,
14) wspotpraca z zespotem prawnym w sprawie zbiegu egzekucji i licytacji nieruchomosci,
15) archiwizacja dokumentow,
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.
17) przestrzeganie postanowien obowigzujacych w Urzedzie regulamindw, instrukcji
wewngtrznych i zarzadzen Prezydenta Miasta.



7. Szczegblowy zakres uprawnien shuzbowych zwiazanych ze stanowiskiem***

1) WPBUD - obstuga wptywow budzetowych (aplikacja windykacja)

2) WPPW — windykacja przeksztalcen prawa wtasnosci,

3)WPOIJ — windykacja podatku od srodkow transportow,

4) Druki — IPS (upomnienia, tytuty, wezwania)

5)ELUD - ewidencja ludnosci,

6)RISS — rejestracja i $ledzenie spraw,

7)GRU — generalny rejestr umow

8)Pracownik jest uprawniony do wykonywania zadan i czynno$ci wymienionych w punkcie
"Szczegotowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku".

8. Szczegbdlowy zakres odpowiedzialnoSci ponoszonej przez pracownika na stanowisku
Za terminowa 1 sumienna realizacj¢ czynno$ci wynikajacych z zakresu zadan oraz polecen
przetozonych.

9. Dostep do informacji niejawnych i danych osobowych:
1) dostep do informacji niejawnych — zgodnie z klauzula, jaka zostata wskazana w poswiadczeniu
bezpieczenstwa lub pisemnym upowaznieniu,

2) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych stosownie do zakresu obowiazkow,

3) dostep do informacji objetych tajemnica skarbowa.

10. Po zatrudnieniu, Opis stanowiska pracy, staje si¢ zakresem obowiazkow, odpowiedzialno$ci
1 uprawnien, ktory pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem i data przyjecia do wiadomosci
1 stosowania.

data i podpis wnioskodawcy/przetozonego

data i podpis pracownika



