OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko
Samodzielny referent ds. windykacji czynszow

Symbol komérki organizacyjnej
OGM-1

Komoérka organizacyjna
Oddziat Gospodarki Mieszkaniowej nr 1
ul. Emilii Plater 11

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

L.

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)
wyzZsze

Wymagany profil (specjalnos¢)
Preferowane wyksziatcenie wyzsze Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
kierunek administracja, ekonomia lub prawo

Obligatoryjune uprawnienia
x

Doswiadczenie zawodowe
minimum 2-letni staz pracy

Predyspozycje osobowosciowe
samodzielno$é, doktadnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé w wykonywaniu obowigzkéw

Umiejetnosci zawodowe
umiejetnosé obstugi komputera, dobra znajomosé obstugi pakietu MS Office (w szczegdlnosci
Word, Excel).

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1.

Bezposredni przelozony
Kierownik Oddziatu Gospodarki Mieszkaniowej nr 1

Przelozony wyZszego stopnia
Z-ca dyrektora ds. eksploatacji

ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk
x

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

X

ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

Osoba na stanowisku zast¢puje
Samodzielnego referenta ds. windykacji czynszow

Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez
Samodzielnego referenta ds. windykacji czynszow



F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZIALU, DZIALU,

ZAKI ADU
CELE

ZAKLAD Wykonywanie zadat wynikajqcych z przedmiotu dziatania ZGM, polegajgcych
na prowadzeniu windykacji nalezno$ci za najem przekazanych nieruchomosci i
lokali oraz dochodzeniu ich w postepowaniu sgdowym.

ODDZIAL Wykonywanie zadar: ustalonych dla Oddziatu Gospodarki Mieszkaniowej w
zakresie windykacji czynszéw za najem lokali mieszkalnych

DZIAL x

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne

1) windykacja naleznosci czynszowych, odszkodowat: za bezumowne korzystanie z lokali oraz
innych oplat, zgodnie z obowigzujgeymi procedurami windykacyjnymi;

2) podejmowanie dziatar windykacyjnych w przypadku braku realizacji ugéd na raty;

3) biezqce aktualizowanie zmian wplywajgcych na prowadzone dziatania windykacyjne
(przypisy, bonifikaty i inne);

4) analiza kont najemcow i 0s6b zajmujgcych lokale bez tytutu prawnego;

3) inicjowanie postgpowar spadkowych po $mierci diuznika;

6) sporzqdzanie wnioskéw o umorzenie naleznosci w sytuacyi braku mozliwosci odzyskania
dltugu po zakoviczonym postgpowaniu spadkowym; ‘

7) udzial w spisie inwentarza po zgonie dluznika;

8) sporzqdzanie wnioskow i porozumieri w sprawie odroczenia splaty lub rozlozenia na raty

zadluzenia;

9) wnioskowanie o wypowiedzenie umowy najmu z powodu zadluzenia CZYNSZOWego;

10) kierowanie dhuznikéw do rejestru BIG;

11) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski windykacyjne;

12) obstuga interesanta w sprawach windykacyjnych;

13) nie dopuszczanie do przedawnienia naleznosci;

14) kompletowanie dokumentéw celem skierowania sprawy do sqdu o uzyskanie nakazu zaplaty
lub wyroku eksmisyjnego;

13) sporzqdzanie wnioskéw do komornikéw o wszczgcie egzekuci zasqdzonych naleznosci;

16) przekazywanie do Dzialu Rozliczer: Czynszéw pozwéw, prawomocnych orzeczeh sqdowych
celem ujecia ichw FK;

17) prowadzenie ewidencji dziatar windykacyjnych i innych rejestréw dla celéw
sprawozdawczosci;

18) przekazywanie do Dziatu Rozliczer Czynszéw informacji dotyczgeych zgodnego z nakazem
zaplaty zarachowania wyegzekwowanych przez komornikéw, przekazywanych na konto
podstawowe ZGM;

19) wysytanie informacji o wystgpujgcych nadpz‘atach na kontach rozrachunkowych.
Podejmowanie dziatan w celu ich likwidacji (wyplata lub przeksiegowanie);

20) sprawdzanie pod wzgledem formalnym faktur wystawianych przez kancelarie prawne, po
uregulowaniu kosztéw adwokackich przez platnika;

v 21) uzupetnianie zgtoszenia wolnego lokalu w czesci dotyczqcef zadluzenia;

22) sporzqdzanie wykazow platnikow z informacjg o prowadzonych dziataniach windykacyjnych;

23) przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji sald naleznosci i nadptat oraz ich weryfikacja z
wilasciwymi dokumentami;

24) prowadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow;

23) przeksiggowywanie wplat migdzy kontami w przypadku pomytki wplacajgcego lub Dziatu

 Rozliczeri Czynszéw;

26) przeksiggowywanie nadplaty z naleznosci gléwnej na odsetki;

27) wprowadzanie korekt: czynszu, nieczystosci, abonamentu, wody i Sciekéw, centralnego
ogrzewania, odsetek;

28) wprowadzanie danych dotyczqcych rozliczer wody do programu.




2. Zadania pomocnicze
1) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci;

2) przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez kierownika.

3. Zadania okresowe
1) sporzqdzanie sprawozda¥, zestawien;
2) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych;
3) udostepnianie informacji publicznej.

4, Zaklocenia dzialalnosci
W razie istoinej potrzeby, na polecenie bezposredniego przetozonego wykonywanie dodatkowych
czynnosci nie wymienionych w zakresie obowiqzkéw a mieszczqcych sie w ramach posiadanych
kwalifikacji i przygotowania zawodowego.

5. Zakres ogolnych obowigzkéw
Nalezyte i terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan wymienionych w
ust. 1-4.

6. Szczegblne prawa i obowiazki
Wynikajgce z artykultow 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260).

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Sposéb i tryb oceny

kierownik Obiektywna, okresowa (co najmnief raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmujgca w szczegdlnosci wywiqzywanie
sie z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, z
uwzglednieniem sposobu i trybu o ktorym mowa w art. 27 ww. ustawy.

8. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku
W ramach powierzonego zakresu obowigzkdw, udzielonych uprawnier: i odpowiedzialnosci,
obowigzujgcego prawa oraz wewnetrznych uregulowan.

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy (wiasciwe zaznaczy¢ x)

Zakres Miasto Legnica Zaktad Wewngtrz komorki
Rodzaj (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej,
: stanowiska

* administracyjne - - - -

finansowe - - -

organizacyjne - - -

kierownicze - - -

personalne - ) - -

inne - - -

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialno§ci pracownika na stanowisku
Ponosi odpowiedzialnosé przed kierownikiem oddziatu w zakresie przestrzegania wewnglrznego

porzgdku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywigzywania sig z obowigzkéw stuzbowych,
okreslonych w czesci G.



2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

DUZY - SREDNI - NISKI -
Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zakladu skutki w skali dzialu/oddziatu
bezposredni posredni bezpoéredni posredni bezpodredni posredni
Przedmiot
administracyjna
finansowa X'
mienie X?
wyposazenie X
pracownicy

1} odpowiedzialno$é za szkodg wyrzgdzong pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy);
2) odpowiedzialno$é za mienie powierzone do wyliczenia sig lub zwrotu (art. 124 — 127 Kodeksu

pracy).

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewngtrzne
Kancelaria Prawna, Komornik

2. Kluczowe kontakty wewng¢trzne
Dzial Rozliczen Czynszow, Dzial Eksploatacji, Dzial Informatyki

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
w komisjach inwentaryzacyjnych oraz doraznie w razie potrzeb zakladu

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka do wspélnego uzytku

2. Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy Office, LEX

3. Srodki lgcznosci
telefon stacjonarny, Internet, fax ogolnie dostepny

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka i skaner ogolnie dostgpne

5. Srodki transportu
Samochdd osobowy ogélnie dostgpny w razie uzasadnionych potrzeb sluzbowych

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigiliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
w budynku OGM-1 nie ma windy

M. PRZYWILEJE 1 ATRAKCJE STANOWISKA

X

N. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
na specjalistg ds. windykacji czynszéw

KIEROWNIK OGM-1
Stanistwy Madej



