ZAKRES
czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnoSci

Pana/Pani:

Podinspektora w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego w Sierpcu
Obowigzujacy od: 2025 r.

I. Informacje o stanowisku pracy:

1. Nazwa i symbol komérki organizacyjnej: Wydzial Finansowy (WF)
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej: Stanowisko ds. gospodarki finansowej w
Wydziale Finansowym
3. Stanowisko wg tabeli zaszeregowania: Podinspektor
4. Podporzadkowanie stuzbowe: bezposrednio Skarbnikowi Powiatu
Zastepstwa:

— Zastepowany/a przez: stanowisko ds. gospodarki finansowej
— Zastepuje: stanowisko ds. gospodarki finansowej

I1. Zakres zadan i obowigzkow:

1.
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Prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci Powiatu wynikajacych z kar za
przekroczenie ustawowego terminu zgloszenia zbycia/nabycia pojazdu oraz kosztow
zwigzanych z usuni¢ciem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza lub
zniszczeniem pojazdu.

Windykacja wyzej wymienionych naleznosci.

Comiesieczne uzgadnianie zapisow kont analitycznych z syntetycznymi oraz
sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald.

Monitorowanie terminowosci splat przez dhuznikow.

Prowadzenie korespondencji z dluznikami w toku postepowan egzekucyjnych oraz
przygotowywanie decyzji 0 umorzeniu, odroczeniu terminu splaty lub roztozeniu na
raty naleznosci.

Prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi oraz monitorowanie
przebiegu postepowan egzekucyjnych.

Weryfikacja zaliczek komorniczych i kosztow egzekucji.

Udzielanie informacji na temat biezgcego stanu zadtuzenia dtuznikow.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, zgodnych z
charakterem stanowiska.

II1. Uprawnienia:

1.

2

wfy

Uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).
Inicjowanie i wnioskowanie usprawnien organizacyjnych funkcjonowania Wydziatu.



3. Wglad do dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami.

IV. Zakres odpowiedzialnosci:

1. Prawidtowe i terminowe wykonywanie obowiazkéw okreslonych w zakresie
czynnosci.

2. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa, w tym: Kodeksu postepowania

administracyjnego, ustawy o samorzadzie powiatowym, Statutu Powiatu, Regulaminu

Organizacyjnego oraz innych aktow wewnetrznych obowigzujacych w Starostwie.

Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach miedzyludzkich.

Zachowanie godnosci w miejscu pracy i poza nim.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz porzadku i regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;.

8. Dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia i uzytkowanie zgodnie z
przeznaczeniem.

9. Utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy oraz na terenie catego zakladu

pracy.
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Niniejszy zakres czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuj¢ do wiadomosci i
zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Sierpc, dnia 2025 1.

(podpis pracownika)

,Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci” dla stanowiska Podinspektora
w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Sierpcu, przygotowany zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosei:

o Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2024r. poz. 1135)



Ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks post¢gpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2024 r. poz. 572)
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz.

107 z p6zn. zm.)



