OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko
Starszy referent ds. zamian

Symbol komorki organizacyjnej
TL

Komorka organizacyjna
Dziat Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkot)
wyzsze lub Srednie

Wymagany profil (specjalnos¢)
X

Obligatoryjne uprawnienia
X

Doswiadczenie zawodowe
X

Predyspozycje osobowosciowe

silna osobowosé, odpornosé na stres, asertywnosé, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
konfliktowych (agresywne i aroganckie zachowania diuznikow), stanowczosé, umiejetnosé
perswazji i skutecznego negocjowania, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, komunikatywnosc,
kultura osobista

Umiejetno$ci zawodowe
Bardzo dobra praktyczna znajomosé obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, dobra komunikacja pisemna, umiejetnos¢ pracy w zespole

Wymagania dodatkowe:
posiadanie prawa jazdy kategorii B

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1.

Bezposredni przelozony
kierownik Dziatu Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi

Przelozony wyzszego stopnia
z-ca dyrektora ds. gospodarki lokalami

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

2.

Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk
X

Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym
X

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

Osoba na stanowisku zastepuje
Pracownika wskazanego przez kierownika Dziatu Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi



2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez
Pracownika wskazanego przez kierownika Dziatu Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi

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

ZAKLADU
CELE
ZAKLAD Wykonywanie zadan wynikajgcych z przedmiotu dziatania ZGM w zakresie
gospodarowania lokalami mieszkalnymi Gminy Legnica.
ODDZIAL X
DZIAL Zintensyfikowanie dziatan majgcych na celu realizacje wyrokow eksmisyjnych
bez udziatu komornika oraz oddtuzenie 0sob zajmujgcych lokale komunalne.

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:

1) przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji w sprawie zamian mieszkan, eksmisjo-
zamian i realizacji wyrokow sadowych;

2) rozmowy z dluznikami w siedzibie ZGM jak i w miejscu zamieszkania w sprawie splaty
zadluzenia za zajmowany lokal, informowanie o mozliwosci zamiany lokalu, celem jego
oddtuzenia oraz o konsekwencjach odmowy przyjecia proponowanych rozwigzan;

3) prowadzenie ewidencji wyrokow eksmisyjnych;

4) prowadzenie bazy ofert zamian miedzylokatorskich;

5) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami mieszkan, eksmisjo-zamianami
oraz realizacjg wyrokow sadowych, w tym przyjmowanie ofert i dokumentoéw dotyczacych
wymienionych spraw, a takze przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie zamiany;

6) analiza ofert 0sob zainteresowanych zamiang mieszkania oraz przedktadanie propozycji
realizacji tych ofert oraz biezace ewidencjonowanie tych zmian;

7) weryfikacja wyrokow sadowych o eksmisj¢ przed czynnos$ciami egzekucyjnymi poprzez
przeprowadzenie wizji lokalnej w miejscu orzeczonej eksmisji;

8) realizacja wyrokéw sadowych dotyczacych oproznienia komunalnych lokali mieszkalnych
poprzez przekwalifikowanie lokalu na lokal socjalny, wskazanie lokalu socjalnego,
wnioskowanie o nawigzanie najmu po sptacie zadluzenia przez bytego najemce;

9) wspotpraca z komornikiem sgdowym w zakresie realizacji wyrokéw sagdowych orzekajacych
wydanie lokalu z zasobu komunalnego a w szczegdIno$ci uczestniczenie przy czynnosciach
egzekucyjnych;

10) sporzadzanie informacji miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych, dotyczacych zamiany
mieszkan z oddtuzeniem i eksmisjo-zamian oraz realizacji wyrokow sagdowych;

11) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan z innymi komodrkami organizacyjnymi
(wewngtrznymi i zewnetrznymi) w sprawach wynikajacych z nalozonych zadan i
obowiazkow.

2. Zadania pomocnicze:
— przygotowywanie danych, informacji, analiz i plandow—wg potrzeb pracodawcy.

3. Zadania okresowe:
1) udziat w wizjach w zakresie prowadzonych spraw;
2) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych i innych;
3) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw, mieszczacych si¢ w zakresie dziatania komorki
organizacyjne;j.

4. Zaklocenia dzialalnoSci:
w razie istotnej potrzeby, na polecenie bezposredniego przetozonego, wykonywanie
dodatkowych czynnosci nie wymienionych w zakresie obowigzkow a mieszczgcych sie w ramach
posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodowego.




5. Zakres ogélnych obowiazkow:
nalezyte i terminowe, zgodne z obowiqzujgcymi przepisami wykonywanie zadan wymienionych

pod lit. G ust. 1-4.

6. Szczegolne prawa i obowiazki:
wynikajgce z artykutow 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pozn. zm.).

7. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujacy oceny

Sposob i tryb oceny

kierownik

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

8. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku:
w ramach powierzonego zakresu obowiqzkow, udzielonych uprawnien i odpowiedzialnosci,
obowiqzujgcego prawa oraz wewnetrznych uregulowan

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy (wlasciwe zaznaczyé x)

Zakres
Rodzaj

Miasto Legnica Zaktad Wewnatrz komorki
(petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej,
stanowiska

= administracyjne

= finansowe

= organizacyjne

=  kierownicze

= personalne

= inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnoS$ci pracownika na stanowisku:
ponosi odpowiedzialnosé¢ przed kierownikiem dzialu w zakresie przestrzegania wewnetrznego
porzqdku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywiqzywania si¢ z powierzonego zakresu
obowigzkow stuzbowych, okreslonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialno$ci:

DUZY - SREDNI — NISKI —
Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dziatu/oddziatu
bezposredni posredni Bezposredni posredni bezposredni posredni
Przedmiot
administracyjna
finansowa X!
mienie X?
wyposazenie
pracownicy

1) odpowiedzialnosé¢ za szkode wyrzqdzong pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
2) odpowiedzialnos¢ za mienie powierzone do wyliczenia si¢ lub zwrotu (art. 124 — 127 Kodeksu

pracy)




KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewne¢trzne
z interesantami oraz z uzytkownikami lokali mieszkalnych

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne
z Dzialem Technicznym oraz z Oddziatami Gospodarki Mieszkaniowej

. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

— doraznie w razie potrzeb zaktadu,
— okresowo w komisjach inwentaryzacyjnych, w wizjach lokali

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka do wspolnego uzytku

2. Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy, LEX

3. Srodki lacznosci
telefon stacjonarny, fax ogolnie dostepny, Internet

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka ogdlnie dostepna

5. SrodKi transportu
samochod osobowy ogolnie dostepny w razie uzasadnionych potrzeb stuzbowych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwo$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnos$ci zawodowych
1) praca w warunkach biurowych oraz okresowa praca w terenie:

a) praca w warunkach biurowych zwiazana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych w siedzibie ZGM,

b) okresowa praca wymagajgca przemieszczania si¢ po terenie miasta Legnicy w celu
przeprowadzania rozmow z dtuznikami oraz wywiadow srodowiskowych i wizji lokalnych w
miejscu ich zamieszkania;

2) stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym w budynku przy ul.
Zielonej 5/6, ktory nie jest wyposazony w winde.

. PRZYWILEJE 1 ATRAKCJE STANOWISKA
X

. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
na samodzielnego referenta ds. zamian lub na specjaliste ds. zamian.



