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OPIS STANOWISKA PRACY
	1. Dane podstawowe

	1.1 Nazwa instytucji:
	URZĄD GMINY OSIELSKO

	1.2. Komórka organizacyjna urzędu:
	REFERAT FINANSOWY

	1.3. Nazwa stanowiska pracy: 
	PODINSPEKTOR

	1.4. Stanowisko do spraw:
	POBORU CZYNSZÓW MIESZKANIOWYCH, CZYNSZÓW DZIERŻAWNYCH ORAZ PROWADZENIA WINDYKACJI W SPRAWACH CYWILNOPRAWNYCH 

	2. Miejsce stanowiska w strukturze urzędu

	2.1. Stanowisko jest pośrednio nadzorowane przez:
	WÓJT

SKARBNIK

	2.2. Stanowisko jest bezpośredni nadzorowane przez:
	KIEROWNIKA REFERATU  FINANSOWEGO

	2.3. Liczba podległych pracowników:
	NIE DOTYCZY 


3. Metryczka opisu

3.1. Przygotowała: Ilona Bochańska ………………………………..
(Imię i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdziła: Bogumiła Nalaskowska…………………………..……………..…
(Imię i nazwisko, data oraz podpis)

3.4. Zapoznał się: ………………………………………………………………….……………...
(Imię i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmującej opisywane stanowisko pracy)

	4. Cel istnienia stanowiska pracy

	PROWADZENIE SPRAW ZWIĄZANYCH Z CZYNSZAMI MIESZKANIOWYMI I DZIERŻAWĄ, SPRZEDAŻĄ MIENIA KOMUNALNEGO BĘDĄCEGO MAJĄTKIEM GMINY ORAZ WINDYKACJĄ NALEŻNOŚCI CYWILNOPRAWNYCH STANOWIĄCYCH DOCHÓD GMINY. 


	5. Główne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdań

	5.1 Księgowanie wpłat z tytułu czynszu mieszkaniowego, dzierżawnego oraz sprzedaży mienia komunalnego Gminy

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.2 Prowadzenie postępowań związanych ze ściągalnością opłat z tytułu czynszów dzierżawy, czynszów najmu oraz innych należności cywilnoprawnych.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.3 Terminowe wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych na osoby zalegające w spłacie należności stanowiących dochody Gminy.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.4 Terminowe rozpatrywanie wniosków o umorzenie, odroczenie, rozłożeń na raty, zaniechanie poboru zobowiązania pieniężnego, oraz prowadzenie ewidencji w w/w sprawach

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.5  Przygotowywanie wewnętrznych procedur w zakresie regulacji spraw dotyczących stanowiska pracy.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.6 Wystawienie faktur VAT zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami i przekazywanie danych do JPK VAT w w/w zakresie.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.7 Terminowe i rzetelne sporządzanie sprawozdania kwartalnego Rb-N o stanie należności wybranych aktywów finansowych, prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej czynszów mieszkaniowych i dzierżawnych oraz mienia komunalnego (Rb-27s). Współpraca w zakresie sporządzania informacji opisowej do budżetu Gminy z w/w obszaru.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.8 Zastępstwo w zakresie ewidencji księgowej dochodów budżetowych.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.9 Przygotowywanie dokumentacji procesowej.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.10 Współpraca i kontakt telefoniczny z radcami prawnymi oraz komornikami. 

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.11 Terminowe wprowadzanie dłużników do ewidencji KRD

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.12 Współdziałanie z innymi stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie zajmowanego stanowiska, w szczególności z Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.13  Prowadzenie dokumentacji na stanowisku oraz przygotowywanie jej do przekazania do archiwum zakładowego zgodnie z instrukcja kancelaryjną.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H


	6. Zakres upoważnień

	DO DOSTĘPU DO DANYCH OSOBOWYCH W ZAKRESIE NIEZBĘDNYM Z REALIZACJĄ POWIERZONYCH ZADAŃ (W TYM DO PRZETWARZANIA DANYCH W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM).


	7. Złożoność / kreatywność

	NIEZBĘDNY DUŻY POZIOM KREATYWNOŚCI, Z UWAGI NA NIEJEDNOKROTNIE WYSOKI POZIOM ZŁOŻONOŚCI ZAGDANIEŃ WYSTĘPUJACYCH W ODZYSKIWANIU NALEŻNOŚCI CYWILNOPRAWNYCH.


	8. Kontakty zewnętrzne i ich częstotliwość

	8.1 Z PRACOWNIKAMI INNYCH REFERATÓW URZĘDU GMINY I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI

	□  kilka razy dziennie       X kilka razy w tygodniu     □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.2 Z PRACOWNIKAMI INNYCH URZĘDÓW, URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO, URZĘDU SKARBOWEGO 

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu      □ kilka razy w miesiącu       x kilka razy w roku

	8.3 Z PRACOWNIKAMI INNYCH INSTYTUCJI, W TYM SĄDÓW, ARCHIWUM PAŃSTWOWEGO

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       X kilka razy w roku

	8.4 Z PRACOWNIKAMI JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

	□ kilka razy dziennie       x kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.5 Z RADCĄ PRAWNYM

	□ kilka razy dziennie       X kilka razy w tygodniu      □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.6 Z KOMORNIKIEM

	□ kilka razy dziennie       X kilka razy w tygodniu      □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku


	9. Niezbędna samodzielność i inicjatywa

	STANOWISKO WYMAGA DUŻEJ SAMODZIELNOŚCI I INICJATYWY. UDZIAŁ BEZPOŚREDNIEGO PRZEŁOŻONEGO W WYKONYWANIU ZADAŃ PRZYPISANYCH DO TEGO STANOWISKA SPROWADZA SIĘ DO ORGANIZACJI PRACY i PROWADENIA NADZORU SŁUŻBOWEGO NAD WYKONYWANIEM ZADAŃ. PONADTO JEGO UDZIAŁ WYSTĘPUJE W SPRAWACH SKOMPLIKOWANYCH WYMAGAJĄCYCH SZERSZEJ ANALIZY. UMIEJĘTNOŚĆ ROZMOWY Z TRUDNYM INTERESANTEM.


	10. Warunki pracy

	PRACA W WYMIARZE 1/2 ETATU.

CZĘSTE KONTAKTY TELEFONICZNE, WYMIANA DANYCH PRZY POMOCY INNYCH DOSTĘPNYCH URZĄDZEŃ PRZEKAZU Z SŁUŻBAMI FINANSOWYMI JEDNOSEK  ORGANIZACYJNYCH  GMINY, KONTAKTY Z INNYMI URZĘDAMI, PRACA Z WYKORZYSTANIEM KOMPUTERA, KONTAKT Z INTERESANTEM



	11. Wymagane kompetencje

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Wykształcenie
	1) wyższe o kierunku :  rachunkowość, ekonomia, finanse lub o innym kierunku i studia podyplomowe w zakresie związanym z wym. kierunkami 
lub 
2) wykształcenie średnie (w tym policealne) o kierunku lub specjalności jak w pkt 1 i co najmniej 3 letni staż pracy.
	

	Szczególne

uprawnienia
	
	

	Znajomość

języków obcych
	Język obcy
	Poziom
	Język obcy
	Poziom

	
	
	
	
	

	Inne kompetencje,

wiedza lub umiejętności
	1. Dobra znajomość ustaw niezbędnych do wypełniania obowiązków na stanowisku, w szczególności: 
· Ustawy z dnia  29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.120 ze zm.),

· Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023r. poz.1270 z późn.  zm.),

· Ustawa z 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 479),

· Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. 2023 poz. 1610),

· Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postępowania cywilnego (t.j. Dz.U. 2023 poz. 1550),

· Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 289),

· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1),

· Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. 2023 poz. 1335),

· Przepisy wykonawcze do ww. ustaw.  

2. Znajomość obsługi komputera i oprogramowania MS Office ( Excel)
3. Sumienność, sprawność, bezstronność, umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole oraz zarządzanie informacją. 


	12. Wymagane doświadczenie zawodowe

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Rodzaj doświadczenia 
	preferowane o zbliżonym zakresie zadań
	Doświadczenie w pracy na stanowisku urzędniczym, preferowane o zbliżonym zakresie zadań

	Długość w miesiącach lub latach
	3 lata w przypadku wykształcenia średniego. 
	


Objaśnienia do określenia, jaką rolę pełni pracownik w realizacji zadań (pkt 5). Do wyboru są następujące role:

A – samodzielna realizacja całego zadania:  Stanowisko pracy odpowiada za realizację całości opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialność za efekt końcowy (często dzieloną ze stanowiskiem pracy bezpośrednio nadzorującym).

B – rola wiodąca:  Odpowiada za efekt końcowy, ale poszczególne elementy zadania są wykonywane na innych stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do których stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa. Podstawowe czynności wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i współpraca, chodzi bardziej 
o koordynacją zadania niż osób.

C – koordynacja pracy innych osób:  Czasowa lub stała koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujących się zazwyczaj w tej samej komórce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zadania.

D – stanowisko liniowe: Odpowiedzialność za prawidłową realizację tylko pewnych elementów zadania, obowiązek konsultowania efektów swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma służyć pomocą innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E – rola wspierająca:  Wykonuje proste czynności pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, są to proste czynności administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadań jest konieczne, aby osoby zajmujące inne stanowiska pracy mogły poprawnie realizować powierzone zadania.

F – realizacja zadań jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym:  Do specjalistycznych programów komputerowych nie zalicza się powszechnie stosowanych biurowych programów komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadań wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy każdym z tych zadań należy podać tę informację.

G – rola kierownicza:  Opisywane stanowisko pracy posiada pełne uprawnienia kierownicze względem podległych mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciągły. Rola kierownicza może wynikać wprost z zadania, 
np.: „kierowanie pracą wydziału w celu zapewnienia terminowości i odpowiedniej jakości realizowanych zadań” lub faktu,  że opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizację zadań zleconych kierowanej przez niego komórce organizacyjnej.

H – rola doradcza:  Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwiązania problemu, jednak nie podejmuje decyzji co do wyboru właściwego rozwiązania. Nie ponosi odpowiedzialności za wybór dokonany na innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacji lub wiedzy, które umożliwiają innym stanowiskom pracy podjęcie (na podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich decyzji.
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