OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
St. referent ds. eksploatacyji

2. Symbol komérki organizacyjnej
OGM-1

3. Komérka organizacyjna
Oddziat Gospodarki Mieszkaniowej nr 1

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
wyzsze,

2. Wymagany profil (specjalno$¢)
X

3. Obligatoryjne uprawnienia
X

4. Doswiadczenie zawodowe
X,

5. Predyspozycje osobowosciowe
sumiennos¢, doktadnosé, dyskrecja, odpowiedzialnosé, rzetelnosé w wykonywaniu
obowigzkéw,

6. Umiejetnoéci zawodowe

praktyczna znajomosc obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SELUZBOWEJ
1. Bezposredni przelozony
Kierownik OGM-1

2. Przelozony wyiszego stopnia
Z-ca dyrektora ds. gospodarki lokalami

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk
x

2. Nazwy stanowisk b¢dacych pod nadzorem merytorycznym
x

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zast¢puje
pracownika ds. eksploatacji

2. Osoba na stanowisku jest zast¢gpowana przez
pracownika ds. eksploatacyi



F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZIALU, DZIALU,

ZAKLADU
CELE
ZAKLAD
ODDZIAL Sprawne zatatwianie biezgcych spraw eksploatacyjnych
DZIAL x

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)
8)

2. Za

przygotowywanie umow o najem lokali mieszkalnych, ich aktualizacja i sporzgdzanie do
nich aneksow,

prowadzenie rejestru umoéw o najem lokali i rejestru zgloszenr wolnych lokali
mieszkalnych;

sporzgdzanie zgloszen wolnych lokali mieszkalnych( raportéw) z wykorzystaniem
materialow przygotowanych przez pion techniczny OGM i przekazywanie ich do Dzialu
Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi,

biezqca aktualizacja bazy danych w systemach informatycznych;

dokonywanie protokolarnych odbioréw i przekazan oraz pomiaréw lokali z udziatem
pracownika ds. technicznych, wykonywanie w razie potrzeby dokumentacji fotograficznej;
prowadzenie akt lokatorskich, ksigzki meldunkowej oraz nanoszenie zmian przy Scistej
wspotpracy z WSO UM;

rozpatrywanie podan lokatorskich i terminowe przygotowywanie odpowiedzi;

prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakresem powierzonych

obowigzkéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami ustalonymi przez
zaklad.

dania pomocnicze:

1) okresowe wyliczanie kosztéw centralnego ogrzewania w lokalach komunalnych wg danych
przygotowanych przez Dziat Ekonomiczny ZGM i wprowadzanie wyniku do systemu THB;

2) biezqce przekazywanie informacji innym wspdlpracownikom w celu aktualizacji bazy
informacyjnej i koordynacji dziatan;

3} udziat w komisjach inwentaryzacyjnych.

3. Zadania okresowe:
1) udzial w wywiadach Srodowiskowych oraz przeglgdach budynkéw, wizjach lokalnych
organizowanych przez OGM, ZGM i jednostki zewnetrzne;
2) zastepowanie pracownikéw ds. eksploatacyi;
3) wudostepnianie informacji publicznej.

4. Zaklécenia dzialalnosci:
W razie potrzeb, na polecenie bezposredniego przetozonego, wykonywanie dodatkowych
czynnosci nie wymienionych powyzej, a mieszczgcych si¢ w ramach posiadanych kwalifikacji
i przygotowania zawodowego.

5. Za

kres ogolnych obowigzkéw:

Nalezyte i terminowe, zgodnie z obowiqgzujgcymi przepisami wykonywanie zadar
wymienionych pod lit. G ust. 1-8.

6. Szczegélne prawa i obowigzki:

wynikajgce z artykuléw 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).



7. Ocena realizacji zadan:

: Podmiot dokonujacy oceny Sposédb i tryb oceny

kierownik Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmujgca w szczegdlnosci
| wywigzywanie si¢ z obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnosci
- na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiqgzkéw okreslonych w
art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych, z uwzglednieniem sposobu i trybu o ktérym mowa
w art. 27 ww. ustawy.

8. Zakres i stopient samodzielno$ci na stanowisku:

w ramach powierzonego zakresu obowigzkow, udzielonych uprawnies i odpowiedzialnosci,
obowiqzujgcego prawa oraz wewnegtrznych uregulowan

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy (wiasciwe zaznaczyé X):

Zakres Miasto Legnica Zaktad Wewnatrz komorki
Rodzaj (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej,
| . _ stanowiska

* administracyjne — _

*  finansowe - -

®  organizacyjne - - -
»  kierownicze — | -
® personalne 7 - . -

®  inne . - | -

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnos$ci pracownika na stanowisku:
ponosi odpowiedzialno$¢ przed kierownikiem OGM w zakresie przestrzegania wewngirznego
porzqdku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywigzywania sie z powierzonego zakresu
obowigzkow stuzbowych, okresionych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci:

Zakres DUZY - SREDNI — NISKI -
skutki w skali miasta skutki w skali zakladu skutki w skali

lPrzedmiot bezpogredni posredni bezposredni podredni bezpodredni | posredni
administracyjna ] )
finansowa . 1 e X
mienie ’ ' | X?
wyposazenie
pracownicy

Iy, odpowiedéidiﬁoéc’ za szkody wyrzqdzone pracodawey (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
2)  odpowiedzialnos¢ za mienie powierzone do wyliczenia sig lub zwrotu (art. 124127
Kodeksu pracy).

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne
X



2. Kluczowe kontakty wewng¢trzne
x

. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

— okresowe w komisjach inwentaryzacyjnych,
- doraznie w razie potrzeb zakladu.

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprze¢t informatyczny
komputer+ drukarka do wspélnego uzytku.

2. Srodki lacznosci
telefon stacjonarny, fax ogolnie dostgpny, Internet

3. Inne urzadzenia
kserokopiarka

4. Srodki transportu
samochod osobowy ogdlnie dostgpny w razie uzasadnionych potrzeb stuzbowych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigzliwosci fizyczne wyst¢gpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
w budynku nie ma windy

. PRZYWILEJE 1 ATRAKCJE STANOWISKA

X

. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
samodzielny referent ds. eksploatacji



