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Karta
Stanowiska Pracy
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	 EGZEKUCJA ADMINISTRACYJNA OPŁATY ZA ODPADY

	
	
	

	Pion:
	
	ZARZĄDZANIA FINANSAMI GMINY

	
	
	

	
	
	SKARBNIK GMINY

	Osoba nadzorująca:
	
	


1. Cel pracy:
sprawne podejmowanie działań służących wyegzekwowaniu należności z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
2. Realizowane zadania

A) planowanie procesu egzekucji,

B) wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych na zaległości dotyczące opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym:
· prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrów,

· aktualizacja tytułów wykonawczych,

· badanie dopuszczalności egzekucji administracyjnej,

· postępowanie klauzulowe dotyczące administracyjnych tytułów wykonawczych,

· aktualizacja ewidencji zobowiązanych,
C) prowadzenie egzekucji opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, jako organ egzekucyjny w rozumieniu ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, w tym:

· zawieszanie i umarzenie postępowania egzekucyjnego w przypadkach określonych 
     w ustawie,

· rozpatrywanie zarzutów składanych przez zobowiązanych w toku egzekucji,
· wyłączanie spod egzekucji rzeczy i praw majątkowych w sytuacjach przewidzianych 
     w ustawie,

· dokonywanie zmian środka egzekucyjnego na wniosek zobowiązanego,

· określanie wysokości kosztów egzekucyjnych,

· prowadzenie postępowania w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej i sądowej,

· współpraca z organami administracji publicznej, jednostkami organizacyjnymi oraz 
            pionami i zespołami Urzędu Miejskiego w zakresie niezbędnym do prowadzenia 
                         egzekucji,

· występowanie z wnioskiem o wyjawienie majątku zobowiązanego,

· dokonywanie czynności kontrolnych w zakresie prawidłowości realizacji dozoru nad 
      ruchomościami,

D) przygotowywanie dokumentów celem zabezpieczenia nieściągniętej opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (np. dokonanie wpisu na hipotekę),

E) przygotowywanie dokumentów w celu zgłoszenia wierzytelności do komornika sądowego 
w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej z sądową,

F) sporządzanie sprawozdań z zakresu stanowiska pracy, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

G) wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy.
3. Zakres odpowiedzialności:

A) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,

B) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

C) przestrzega ustalonego porządku pracy,

D) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska,

E) przestrzega tajemnicę służbową.

4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie

A) wykształcenie konieczne: ukończone studia wyższe z tytułem magistra o kierunku prawo,
B) wykształcenie pożądane: -----------------------------
C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: ---------
D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: -------------- 
5. Wymagane umiejętności

A) samodzielne planowanie i organizowanie pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, rozwiązywanie problemów i stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie,
B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, odwaga 
w przedstawianiu własnych opinii i umiejętne ich uzasadnianie, przekonywanie innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość,
C) profesjonalizm: obsługa klientów i współpraca z innymi pracownikami Urzędu zgodnie 
z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, 

D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji,

6. Zastępstwo

----------------------------
DATA I PODPIS PRACOWNIKA:.......................................
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO:....................................
DATA I PODPIS SEKRETARZA: ..........................................
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Urząd Miejski w Śremie

