OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko
Referent ds. lokalizytkowych

. Symbol komdrki organizacyjnej

EE

Komorka organizacyjna
Dziat Eksploataciji

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztatcenie(charakter lub typ szkét)
wyzsze

Wymagany profil (specjalnas¢)
preferowane wyksztatcenie o kierunku: administnayy] ekonomicznym lub technicznym

Obligatoryjne uprawnienia
X

Doswiadczenie zawodowe
X

Predyspozycje osobow&ciowe
samodzieln&’, doktadna¢é, dyskrecja, odpowiedzialg rzetelng¢ w wykonywaniu
obowizzkdéw

Umiejetnosci zawodowe

umiegtnasé obstugi komputera, dobra znajosdmbstugi pakietu MS Office (w szczegdino
Word, Excel), preferowana znajosdgrogramow finansowo-kgjowych, umigjtnasé
postugiwania si Internetem,

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ]

1.

Bezpdredni przetozony
kierownik Dziatu Eksploatacji

Przetozony wyzszego stopnia
z-ca dyrektora ds. eksploatacji

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

2.

Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk
X

Nazwy stanowisk lpdacych pod nadzorem merytorycznym
X

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

2.

Osoba na stanowisku zagpuje
specjalist ds. eksploatacji

Osoba na stanowisku jest zagpowana przez
specjalis¢ ds. eksploatacji



F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZ IALU, DZIALU,

ZAKLADU
CELE
ZAKELAD Wykonywanie zadawynikapcych z przedmiotu dziatania ZGM poleg@jch
na gospodarowaniu przekazanymi przez gmieruchomeciami i lokalami w
zakresie ustalonym uchwaRady Miasta Legnicy.
ODDZIAL -
DZIAL Wykonywanie zadaustalonych dla Dziatu Eksploataciji

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

Zadania gtéwne:

1) prowadzenie caloksztattu zadawiazanych z gospodarowaniem lokalamytkowymi, w
tym m.in.:
a) nadzoér nad aktami poszczegoélnych lokalitikowych i ptatnikow,
b) przygotowywanie umoéw i anekséw do umow najmu lokajitkowych,
c) przekazywanie — przejmowanie lokakytkowych,
d) dokonywanie pomiaréw lokaliaytkowych;

2) sporadzanie informacji zwizanych z ustalaniem sposobu zagospodarowania wolokali
uzytkowych tj. :
a) przygotowywanie wykazow wolnych lokali,
b) proponowanie sposobu zagospodarowania,
c) udziat w komisjach przetargowych i negocjacyjnych;

3) analiza i windykacja zalegdoi w lokalach aytkowych oraz spraw windykacyjnych z lat
poprzednich;

4) przygotowywanie dokumentéw zazianych z rozkladaniem zadnia na raty i
odroczeniem terminu ich sptaty;

5) przygotowywanie wnioskéw o umorzenie, odpisaniermyitelngci, odpisanie
wierzytelngci niesciagalnych;

6) przygotowywanie wnioskOw o skierowanie spraw naggfmostpowania gdowego i
prowadzenie danej sprawy do jej catkowitego zZakzenia.

. Zadania pomocnicze:

wykonywanie innych zadai obowiazkdw, mieszcgcych s¢ w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej

. Zadania okresowe:

sporadzanie informacji, sprawozda zestawié zwiazanych z najmem lokalizytkowych i
zakresem dziatania komaorki organizacyjnej

. Zaklécenia dziatalndsci:

w razie istotnej potrzeby, na polecenie bépginiego przettonego, wykonywanie
dodatkowych czyndoi nie wymienionych w zakresie obgekow a mieszgeych s¢ w ramach
posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodoweg

. Zakres ogolnych obowazkow:

nalefyte i terminowe, zgodne z ob@wilgcymi przepisami wykonywanie zadaymienionych
pod lit. G ust. 1-6.

. Szczegolne prawa i obovgizki:

wynikagce z artykutow 24-43 ustawy z dnia 21 listopada82@0o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 Zmp&m.).




7. Ocena realizacji zada:

Podmiot dokonujcy oceny Sposob i tryb oceny

kierownik Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lat@na
kwalifikacyjna pracownika obejmuga w szczegoldoi wywigzywanie
sie z obowdgzkdéw wynikajcych z zakresu czynfod na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obayzkow okrélonych w art. 24 i art. 25
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaamarz;dowych, z
uwzgkdnieniem sposobu i trybu o ktorym mowa w art. 27 wstawy.

8. Zakres i stopien samodzielndci na stanowisku:
w ramach powierzonego zakresu oh@kow, udzielonych uprawmie odpowiedzialngci,
obowizujgcego prawa oraz wewtrznych uregulowa

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskypracy (wtasciwe zaznacayx)

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

= administracyjne - - —

= finansowe - - -

= organizacyjne - - -

= kierownicze - - -

= personalne - - -

= inne - - -

H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnéci pracownika na stanowisku:
ponosi odpowiedzialé przed kierownikiem dziatu w zakresie przestrzeggam@wigtrznego
porzzdku okrélonego w Regulaminie pracy oraz wymywania s z powierzonego zakresu
obowigzkéw stabowych, okrédonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnéci:

DUZY - SREDNI — NISKI —
Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dziatu/oddziatu
bezpdredni paredni Bezpéredni paredni bezpéredni pcredni
Przedmiot
administracyjna
finansowa X
mienie X
wyposaenie
pracownicy

1) odpowiedzialn@ za szkodwyrzdzony pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
2) odpowiedzialn@' za mienie powierzone do wyliczenialsib zwrotu (art. 124 — 127 Kodeksu

pracy)

KONTAKTY ZEWN ETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewretrzne
z przedstawicielami kontrahentéw z ktorymi zawartmwy wymienione pod lit. G ust.1 oraz z
potencjalnymi gytkownikami lokali i nieruchomici uzytkowych




2. Kluczowe kontakty wewrgtrzne
komorki organizacyjne pionu gtdbwnegodgoiwego i z-cy dyrektora ds. lokali mieszkalnych,
Oddziaty Gospodarki Mieszkaniowej

UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
— doranie w razie potrzeb zaktadu,
— okresowo w komisjach negocjacyjnych, przetargowymmlventaryzacyjnych

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka do wspélnegéytku

2. Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy, LEX

3. Srodki t gczndici
telefon stacjonarny, fax ogélnie dgshy, Internet

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka ogdlnie dagina

5. Srodki transportu
samochod osobowy ogdlnie dgsty w razie uzasadnionych potrzekzsluwych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wysepujace w miejscu wykonywania czynnsci zawodowych

— w budynku nie ma windy,

— praca okresowo wymagag przemieszczaniaggdo terenie miasta Legnicy celem wykonywania
czesci obowikzkow stzbowych poza siedzipZGM

. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA
X

. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
na starszego referenta ds. lokatytkowych, na samodzielnego referenta ds. lokatikoewych lub
na specjalist ds. lokali duytkowych.



