
OPIS STANOWISKA PRACY 

Nazwa stanowiska  pracy : starszy poborca 
Komórka organizacyjna :  Biuro Windykacji

Cele istnienia  stanowiska pracy
Celem stanowiska  jest  windykacja  zaległości  podatkowych, opłat i innych  należności 

Miejsce w strukturze organizacyjnej
Podlega :Kierownikowi Biura Windykacji

Zakres wykonywanych zadań

1. Efektywne prowadzenie  egzekucji administracyjnej na podstawie przydzielonych do
    służby  tytułów wykonawczych  poprzez stosowanie środków egzekucyjnych
    przewidzianych w ustawie o postępowaniu egzekucyjnym w administracji .
2. Rozliczanie się z przydzielonych zadań w określonych terminach.
3. Prowadzenie egzekucji z ruchomości :dokonywanie zajęć, przeprowadzenie  zwózki ,
    sprzedaż,  
 4.Rzetelne  dokumentowanie  prowadzonych  czynności  czynności egzekucyjnych i ich
    wyników.

Wymogi kwalifikacyjne  podstawowe
Wymagane wykształcenie                konieczne : średnie i 2 letni staż pracy 
                                                          pożądane :  -
Wymagane uprawnienia                   
Doświadczenia zawodowe              preferowane doświadczenie  zawodowe w dochodzeniu
                                                         zaległości , 
wymagana wiedza                          znajomość procedur administracyjnych, 
specjalistyczna 

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe
Wymagane umiejętności               1.Umiejętność stosowania obowiązujących przepisów
i zdolności                                          regulujących sprawy  na zajmowanym stanowisku.
                                                       2.Samodzielność,inicjatywa,obowiązkowość,terminowość
                                                          radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejętność
                                                          negocjowania .        
                                                      3. Fachowość i profesjonalizm w działaniach.
                                                      4. Umiejętność obsługi komputera , palmtopa

Zakres dostępu do informacji:
Warunki pracy na stanowisku

1. CHARAKTERYSTYKA   MIEJSCA   PRACY
Stanowisko  pracy  w  zakresie  podstawowych  zadań  wynikających  dla  Biura 
Windykacji to  prace  administracyjno – biurowe  , dla  których  uwzględnia  się  pracę 
w  terenie w  zakresie :



- postępowania  egzekucyjnego z  tytułu  wykonawczego
- terminowych  rozliczeń 
- prowadzenie  egzekucji z ruchomości ,dokonywania  zdjęć , sprzedaży 
Biuro  Windykacji  mieści  się w Wałbrzychu  w obiekcie  Ratusza Pl. Magistracki 1 , 
pokój nr 1 .Natomiast  praca w  terenie polega na  przemieszczaniu  się  pomiędzy 
biurem  a  wyznaczonymi  adresami 

2. IDENTYFIKACJA   ZAGROŻEŃ NA  STANOWISKU   PRACY
A.  Czynnik   mechaniczny  urazowy : 

– nierówne  powierzchnie , przejścia  przez  ulicę, skarpy
– sople  i  nawisy  śnieżne, śliskie  powierzchnie 
– różnice  poziomów, schody, klatki  schodowe, pomieszczenia  piwniczne 
– ograniczone  wąskie lub  niskie  przejścia  w  czasie  przemieszczania 

B. Czynnik  niemechaniczny  urazowy :  
– warunki  mikroklimatyczne  związane  z  pracą  w  terenie  
– obciążenie  dynamiczne, chodzenie  w  terenie 
– porażenie prądem

C. Czynniki  szkodliwe  i  uciążliwe :
                       - obciążenia  zadaniami  
                       - obciążenia  fizyczne  w  terenie 

D. Czynnik   biologiczny ;
     - agresja, zagrożenie bezpośrednie po stronie  człowieka, 
     - zagrożenia  biologiczne  mogące  wystąpić  w  miejscu  danego  lokalu, 

                       - kontakt  pośredni  lub  bezpośredni  z  osoba  , nosicielem  zagrożenia  biologicznego 
                       - kontakt  pośredni  lub  bezpośredni  ze  zwierzętami , ptakami , owadami , nosicielami 
                          zagrożeń  biologicznych .


