OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
Starszy referent ds. obstugi interesantow

2. Symbol komorki organizacyjnej
OGM-1

3. Komérka organizacyjna
Oddziat Gospodarki Mieszkaniowej nr 1

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie(charakter lub typ szkoty)
wyzsze, preferowane wyksztatcenie w zakresie adnanjstr

2. Wymagany profil (specjalnas¢)
X

3. Obligatoryjne uprawnienia
X

4. Doswiadczenie zawodowe
staz pracy-niewymagany,

5. Predyspozycje osobow&ziowe
komunikatywn&’, sumienng¢, uprzejmeéc¢ w kontaktach z interesantami i
wspotpracownikami,

6. Umiejetnosci zawodowe
umiegtnas¢ obstugi Pakietu MS Office(w szczega@idVord, Excel), komunikacja pisemna,
umiegtnas¢é pracy w zespole,

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ
1. Bezpdaredni przetozony
Kierownik OGM-1

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

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk
X

2. Nazwy stanowisk lgdacych pod nadzorem merytorycznym
X

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zagpuje
pracownika ds. eksploatacyjno-windykacyjnych

2. Osoba na stanowisku jest zagpowana przez
pracownika ds. eksploatacyjno-windykacyjnych

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



CELE

ZAKEAD

ODDZIAL Sprawna obstuga interesantoéw oraz prowadzenigbyeh spraw
eksploatacyjnych

DZIAL X

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne:
1) przyjmowanie podalokatorow, rejestrowanie i wyrejestrowywanie kqgresdenciji;
2) przyjmowanie i rejestrowanie faktur;
3) przyjmowanie zgtosze réwniez tych dotycacych awarii oraz dalsze przekazywanie

spraw do zatatwienia referentom ds. technicznych;

4) przygotowywanie poczty do wystania,

5) wydawanie i rozliczanie biletdw komunikacji miejeki

6) wydawanie i rozliczanie znakéw optatydewej;

7) prowadzenie ewidencji zasobow;

8) prowadzenie spraw eksploatacyjnych aminych z ewidengjkomérek i garay, w tym

sporadzanie umow najmu i faktur.

2. Zadania pomocnicze:
- przygotowywanie korespondencji w zakresie ustaiopyzez kierownika

3. Zadania okresowe:
1) zastpowanie pracownika ds. windykacyjeksploatacyjnych;
2) udostpnianie informacji publiczne.

4. Zaktocenia dziatalngci:
W razie potrzeb, na polecenie begpdniego przettonego wykonywanie dodatkowych
czynngci nie wymienionych powsj, a mieszegych s¢ w ramach posiadanych kwalifikacji i
przygotowania zawodowego.

5. Zakres ogolnych obowazkow:
Nalezyte i terminowe, zgodnie z ob@&iuigcymi przepisami wykonywanie zada
wymienionych pod lit. G ust. 1-4.

6. Szczegollne prawa i obowgizki:
wynikapce z artykutow 24-43 ustawy z dnia 21 listopadd820 o 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 latzna
kwalifikacyjna pracownika obejmuga w szczegOlioi
wywigzywanie si z obowizkow wynikajcych z zakresu czynft
na zajmowanym stanowisku pracy oraz olakdw okrglonych w
art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 pracownikach
samorzdowych, z uwzgtinieniem sposobu i trybu o ktérym mowa
w art. 27 ww. ustawy.




8. Zakres i stopiai samodzielndci na stanowisku:
w ramach powierzonego zakresu oh@kibw, udzielonych uprawnié odpowiedzialngci,
obowizujgcego prawa oraz wewtrznych uregulowa

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

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

= administracyjne - - -

= finansowe - - -

* Qrganizacyjne - - -

= Kkierownicze - - -

» personalne - - -

= jnne - - -

H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnéci pracownika na stanowisku:
ponosi odpowiedzialdé przed kierownikiem OGM w zakresie przestrzegawargtrznego
porzzdku okrélonego w Regulaminie pracy oraz wyaywania s Z powierzonego zakresu
obowigzkoéw stdbowych, okrdonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnéci:

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

Przedmiot bezpdgredni paredni bezpéredni pdredni bezpéredni paredni
administracyjna
finansowa X
mienie X
wyposaenie
pracownicy

1) odpowiedzialn@ za szkody wyrzizone pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
2) odpowiedzialn@ za mienie powierzone do wyliczenialsio zwrotu (art. 124 — 127
Kodeksu pracy).

. KONTAKTY ZEWN ETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewrgtrzne
X

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne
X

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

— okresowo w komisjach inwentaryzacyjnych,
— doranie w razie potrzeb zaktadu,

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

2. Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy, LEX




3. Srodki taczndci
telefon stacjonarny, fax ogélnie dgshy, Internet

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka

5. Srodki transportu
samochdd osobowy ogélnie dgsty w razie uzasadnionych potrzekzsluwych

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynnsci zawodowych
w budynku nie ma windy

M. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA
X

N. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
samodzielny referent ds. eksploataciji



