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CELE STANOWISKA PRACY

G%ownym celem stanowiska jest egzekucja naleznogci gminnych.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | Skarbnikowi Miasta Jedlina-Zdrdj

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN
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Zatatwianie indywidualnych spraw w zakresie sktadnikow majatkowych Gminy dotyczacych umorzenia
zaleglosci oraz innych ulg w dokonywaniu sptat kwot naleznych z tytutu zawartych umoéw najmu, dzierzawy,
optaty przeksztatceniowej, optaty z tyt. wieczystego uzytkowania gruntow w tym. m.in.:

weryfikacja sktadanych wniosk6w pod wzgledem merytorycznym i formalnym,;

gromadzenie informacji znajdujacych si¢ w Urzedzie Miasta, niezbednych do sporzadzenia analizy sytuacji
finansowej wnioskodawcy;

wystepowanie do innych instytucji o udostepnienie posiadanych przez nie danych niezbgdnych do zatatwienia
sprawy,

sporzadzanie analizy istniejacych czynnikow majgcych wptyw na zalatwienie sprawy.

Przygotowanie pozwéw sadowych w sprawach zaleglosci, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy —
Ordynacja podatkowa.

Przygotowanie wniosk6éw o nadanie klauzuli wykonalno$ci sadowym nakazom zaptaty.

Podejmowanie czynnodci zmierzajacych do egzekwowania sadowych nakazow platniczych (kierowanie
wnioskow o egzekucj¢ naleznosci do wlaciwego terytorialnie komornika sadowego).

Sporzadzanie upomnief, tytulow wykonawczych w zakresie podatkow i optat.

Wspbtpraca z radca prawnym w zakresie wymaganym powyzej.

Udzielanie informacji i obstuga klientow.

Okresowe zastgpstwo podczas nieobecnosci pracownika Kasy Urzedu.

Przygotowywania projektéw aktow prawnych oraz informacji i materialow dla Burmistrza Miasta, Rady

Miasta i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw.

. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw.
11.

Prowadzenie rejestru oraz dokumentacji spraw sadowych prowadzonych przed sadami powszechnymi
zwigzanych z wykonywanym zakresem obowiazkéw stuzbowych.

Zapewnienie  terminowego i  rzetelnego  zalatwiania spraw  oraz  prawidtowosci prawnej
i kompletnosci akt prowadzonych spraw, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie do kazdego zakresu spraw aktualnego zbioru aktéw prawnych,

b) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
prawidlowe znakowanie spraw i zatgcznikéw, prowadzenie do kazdego zakresu spraw spiséw spraw,

c) przestrzeganie procedur i zachowanie standardéw jakosci wynikajacych

z funkcjonujgcego w Urzedzie Systemu kontroli zarzadczej,

d) przestrzeganie wynikajacych z przepiséw prawa i regulaminéw zasad ochrony danych osobowych,
e) przestrzegania przepisow dotyczacych archiwizowania prowadzonej dokumentacji spraw,
) przekazywanie do archiwum urzedu akt spraw ostatecznie zatatwionych, w terminie przewidzianym

W przepisach prawa, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzgdzonego w porzadku wynikajacym z
kolejnosci hase% klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Realizacja i odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie przepiséw ustawy o oplacie skarbowej w zakresie
prowadzonych spraw.

Realizacja przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.
Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw funkcjonujgcego w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdrd;j.

Terminowe i rzetelne zatatwianie skarg i wnioskéw klientéw w zakresie prowadzonych spraw.




17. Redakcja i aktualizacja oraz przekazywanie do publikacji na stronach BIP i stronie internetowej miasta
informacji, ktérych publikacja wynika z przepisow prawa obowigzujacych na stanowisku, a takze z
Zarzadzania Burmistrza Miasta w sprawie zasad przekazywania i aktualizacji informacji i dokumentéw do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie zasad
przekazywania informacji i dokumentéw do publikacji na oficjalnej stronie Gminy Jedlina-Zdroj

www.jedlinazdroj.eu.

18. Inne sprawy na polecenie przetozonych.

Sporzadzita: K. Stawetna-Gulka
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