OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

1.

2.

3.

Stanowisko
inspektor ds. eksploatacji

Symbol komorki organizacyjnej
OGM-4

Komodrka organizacyjna
ODDZIAL GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ NR 4
ul. Emilii Plater 11

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty)
srednie lub wysze

Wymagany profil (specjalng¢)
preferowany profil: administracja, ekonomia, prawo

Obligatoryjne uprawnienia
X

Da&wiadczenie zawodowe
- 4 letni sta pracy - wyksztatcenigednie,
- 2 letni sta pracy — wyksztatcenie vsze,
- preferowane déwiadczenie w jednostkach samgiawego podsektora infrastruktury
komunalnej oraz w kontaktach z interesantami

Predyspozycje osobowsziowe
samodzieln&’, doktadnaé, dyskrecja, odpowiedzialgé rzetelngé w wykonywaniu
obowigzkow

Umiejetnosci zawodowe

umiegtnas¢ obstugi komputera, dobra znajosdmbstugi pakietu MS Office (w szczegétno
Word, Excel) preferowana znajosdgrogramow eksploatacji zasobow mieszkaniowych,
umieptnasé postugiwania gi Internetem,

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ

1.

2.

Bezpdredni przetozony
kierownik Oddziatu Gospodarki Mieszkaniowej nr 4

Przetazony wyzszego stopnia
z-ca dyrektora ds eksploatacji

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

2.

Nazwy bezpérednio podlegtych stanowisk
X

Nazwy stanowisk ledacych pod nadzorem merytorycznym
X

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zagpuje

administratora



2. Osoba na stanowisku jest zagbowana przez
administratora

F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI OD DZIALU, DZIALU,
ZAKLADU

CELE
ZAKLAD Gospodarowanie — przekazanymi przez Graggnica — nieruchonsciami i
lokalami polegajce m. inn. na prowadzeniu ich eksploataciji i ich
wynajmowaniu

ODDZIAL Wykonywanie zadaustalonych dla Oddziatu Gospodarki Mieszkaniowej w
zakresie eksploatacji i najmu lokali mieszkalnych
DZIAL X

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtdbwne
1) sporzdzanie raportow o wolnych mieszkaniach,
2) przekazywanie ,przejmowanie lokali i spaizanie protokotow zdawczo-odbiorczych,
3) sporzdzanie umow o najem lokali mieszkalnych,
4) sporzdzanie dokumentacji dotygzej sprzedawanych lokali ,
5) prowadzenie kegi zasobdw ,
6) udziat w wizjach lokali i budynkéw — przeprowadizawywiadow wrod lokatorow.

2. Zadania pomocnicze
- przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb lemglanowania i sprawozdawcsm,
- przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalgma®z kierownika,

3. Zadania okresowe
- sporzidzanie sprawozda
- sporzidzanie okresowych zestawie

4. Zaktocenia dziatalngci
w razie istotnej potrzeby, na polecenie b&ppdniego przetéonego, wykonywanie
dodatkowych czyngoi nie wymienionych w zakresie obggkOw a mieszgeych s¢ w
ramach posiadanych kwalifikacji i przygotowania naewego

5. Zakres ogolnych obowgzkow
nalezyte i terminowe, zgodne z obaqwilgzcymi przepisami wykonywanie za&daymienionych w
ust. 1-6

6. Szczegolne prawa i oboweki
Wynikapce z artykutow 15 - 24 ustawy z dnia 22.03.19%0pracownikach samogdowych
(Dz. U Nr 21, poz. 124)

7. Ocena realizacji zada

Podmiot dokonujcy oceny Sposob i tryb oceny

kierownik Obiektywna, okresowa (co najmniej raz neadata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmga w szczegoloi wywigzywanie
sie z obowdgzkow wynikajcych z zakresu czynfod na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obayzkéw okrélonych w art. 15 i art. 16 ust.
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach sapumwych, z
uwzgkdnieniem sposobu i trybu o ktorym mowa w art. 16y®z.U.
Z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z400 zm.




8. Zakres i stopiaa samodzielndci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu oh@kiow, udzielonych uprawnie odpowiedzialngci,
obowizugcego prawa oraz wewtrznych uregulowa

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskyracy (wtasciwe zaznaczyx)

Zakres
Rodzaj

Miasto Legnica
(petenci, strony)

Zaktad
(wszyscy pracownicy)

Wewmtrz komorki
organizacyjnej,
stanowiska

= administracyjne

= finansowe

» Qrganizacyjne

=  Kierownicze

= personalne

= jnne

H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnéci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialdé przed kierownikiem oddziatu w zakresie przestraegaewrtrznego
porzgdku okrélonego w Regulaminie pracy oraz wywywania s z powierzonego zakresu
obowizkow stabowych, okréonych w cesci G

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialngci

DUZY - SREDNI — NISKI —
Zakres| skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dziatu/oddzialu

bezpdredni paredni bezpéredni paredni bezpéredni paredni
Przedmiot
administracyjna
finansowa x*
mienie X**
wyposaenie X
pracownicy

*/ odpowiedzialne¢ za szkod wyrzzdzory pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
**| odpowiedzialn@gé za mienie powierzone do wyliczenialsib zwrotu (art. 124 — 127 Kodeksu racy),

I. KONTAKTY ZEWN ETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewrgtrzne
Sd Rejonowy, Komornik, Kancelaria Prawna

2. Kluczowe kontakty wewrgtrzne
komorki organizacyjne: Dziat Gospodarki Lokalamisizhalnymi, Dziat Eksploatacji, Dziat

Informatyki

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
doraznie w razie potrzeb zaktadu

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka

2. Oprogramowanie
MS Office, Excel

3. Srodki tgczndci

telefon stacjonarny,




4. Inne urzadzenia
kserokopiarka ogolnie dagina

5. Srodki transportu
X

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynnsci zawodowych
- ucigzliwosci zwigzane z obstugkomputera

. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA
X

. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
na specjalist



