Załącznik Nr 3
do Regulaminu przeprowadzenia 

naboru na wolne stanowisko urzędnicze

w Urzędzie Miasta Włocławek
Z A K R E S   C Z Y N N O Ś C I

na stanowisku  Kierownika Referatu Ewidencji i Windykacji Niepodatkowych Należności Budżetowych w Wydziale Finansów Urzędu Miasta Włocławek
Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek nadanego w brzmieniu stanowiącym Załącznik do Zarządzenia Prezydenta Miasta Włocławek Nr 366/2024 z dnia 27 sierpnia  2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydziału Finansów





u s t a l a m

szczegółowy zakres zadań dla …………………………………….
I.  Zakres zadań:

1. Nadzór nad realizacją zadań ustalonych dla Referatu w Regulaminie Organizacyjnym Wydziału Finansów we współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, administracji państwowej i innymi podmiotami zewnętrznymi.
2. Kierowanie Referatem zgodnie z przepisami prawa, poprzez organizację pracy referatu oraz kontrolę funkcjonalną działań na wszystkich stanowiskach pracy.
3. Kierowanie do Wydziału Windykacji i Egzekucji wniosków o wszczęcie egzekucji sądowej oraz tytułów wykonawczych dochodzonych w trybie egzekucji administracyjnej
4. Kierowanie spraw, po przeprowadzonym postępowaniu windykacyjnym, do Biura Prawnego.
5. Przygotowywanie informacji niezbędnych do sporządzania sprawozdań budżetowych.
6. Zabezpieczenie obowiązującej dokumentacji i ewidencji z zakresu działania podległej komórki.
7. Przestrzeganie i kontrola przestrzegania przepisów bhp i p.poż., zgodnie z wymogami prewencji wypadkowej i p. pożarowej obowiązującej w urzędzie.

8. Zapewnienie właściwego użytkowania powierzonych składników majątkowych oraz zabezpieczenie ich przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieżą.

9. Przestrzeganie i kontrola przestrzegania przez podległych pracowników obowiązujących                     w urzędzie aktów normatywnych, regulaminów i instrukcji oraz tajemnicy służbowej.

10. Informowanie bezpośredniego przełożonego o planach pracy Referatu, jej przebiegu oraz wynikach.

11.  Występowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi.
12. Ustalanie zakresów czynności pracownikom Referatu oraz planów urlopów.
13. Dokonywanie okresowych ocen pracowników Referatu.
14. Inne prace zlecone przez Dyrektora Wydziału.
a) Podpisywanie:

b) dokumentów i korespondencji wewnętrznej z zakresu działania Referatu,
c) innych dokumentów w ramach otrzymanych odrębnych uprawnień.

II. Zastępstwo:
Pełnienie zastępstwa za Panią ....................................w razie jej nieobecności.

Zastępowana przez Panią .......................................... w razie nieobecności.

III. Zakres obowiązków i uprawnień:

1. Do obowiązków pracownika należy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowiązującymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadań.

2. Zakres obowiązków i uprawnień pracownika określają w szczególności:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych;

2) przepisy Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Włocławek i Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Miasta Włocławek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o której mowa w pkt 1, stosuje się przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

IV.  Zakres odpowiedzialności:

Zakres odpowiedzialności pracownika określają w szczególności:

1. Odpowiedzialność porządkową i materialną: Regulamin Pracy Urzędu Miasta Włocławek oraz art. 108 – 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy; 
2. Odpowiedzialność karną za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 – 266 ustawy                z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;
3. Odpowiedzialność karną w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 i 108 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
4. Odpowiedzialność karną w zakresie udostępniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia    6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej;
5. Odpowiedzialność majątkową: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialności majątkowej funkcjonariuszy publicznych za rażące naruszenie prawa;
6. Odpowiedzialność karną za ujawnienie informacji objętych tajemnicą skarbową art. 306 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa

Włocławek, dnia  ...............................                                     ............................................








(podpis kierującego komórką organizacyjną Urzędu)
Przyjmuję do wiadomości i stosowania:

 ........................................................                                          

(data, podpis pracownika)






Otrzymują:

1. ………………………………..
2. Wydział Finansów
3. Wydział Organizacyjno – Prawny i Kadr
