OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
Samodzielny referent ds. windykacji i obstugi interesanta

2. Symbol komérki organizacyjnej
OGM-1

3. Komdérka organizacyjna
Oddziat Gospodarki Mieszkaniowej nr 1

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)
Wyzsze lub $rednie,

2. Wymagany profil (specjalnosé)
x

3. Obligatoryjne uprawnienia
X

4. Doswiadczenie zawodowe
Staz pracy co najmniej 5 lat (preferowany kontakt z interesantem),

5. Predyspozycje osobowosciowe
Sumiennosé, dokladnosé, dyskrecja, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢ w wykonywaniu
obowigzkéw zawodowych, empatia, wysoki poziom kultury osobistej,

6. Umiejetnosci zawodowe
Praktyczna znajomosé obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, podstawowa wiedza w zakresie zagadnien technicznych zwigzanych z
administrowaniem nieruchomosciami, podstawowa znajomos¢ zagadnier windykacyjnych.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ
1. BezpoSredni przelozony
Kierownik OGM-1

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

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

2, Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym
X

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje
Samodzielnego referenta ds. obstugi interesanta

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez
Samodzielnego referenta ds. obstugi interesanta



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

ZAKLADU
CELE
ZAKLAD
ODDZIAL Sprawna obstuga interesanta
DZIAL x

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

2.

3.

Zadania gléwne:

1) szeroko pojeta obstuga interesanta w ramach misji zaktadu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze splatg zadluzenia w formie $wiadczenia rzeczowego
w tym sporzadzanie uméw w tym zakresie i prowadzenie rejestru;

3) windykacja naleznosci z tytulu najmu pomieszczen gospodarczych, komérek i garazy;

4) przygotowywanie 1 wydawanie ksiazeczek oplat czynszowych i udzielanie informacji
o stanie salda oplat;

5) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z platnosciami w zwiazku
z wykupem pomieszczen gospodarczych, komérek i garazy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi w tym potwierdzanie
wniosk6w i comiesigczne informowanie MOPS o stanie spraw;

7) dokonywanie zmian w THB zwiazanych z prowadzonymi sprawami.

Zadania pomocnicze:
Przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez bezposredniego przetozonego.

Zadania okresowe:
Zastgpowanie Samodzielnego referenta ds. obstugi interesanta.

Zaklécenia dzialalnoSci:

W razie potrzeb, na polecenie bezposredniego przelozonego, wykonywanie dodatkowych
czynnosci nie wymienionych powyzej a mieszczgcych sig¢ w ramach posiadanych kwalifikacyi
i przygotowania zawodowego.

Zakres ogélnych obowiazkéw:
Nalezyte i terminowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan
wymienionych pod lit. G ust. 1-7,

Szczegblne prawa i obowiazki: :
Wynikajgce z art. 24-43 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2016r., poz. 902.)

7. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujacy oceny Sposob itryb oceny

kierownik Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena

kwalifikacyina pracownika obejmujgca w szczegdlnosci
wywigzywanie sig z obowigzkéw wynikajqcych z zakresu czynnosci

w art. 27 ww. ustawy.

na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslonych w
art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, z uwzglednieniem sposobu i trybu o ktérym mowa




8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku:
w ramach powierzonego zakresu obowigzkéw, udzielonych uprawnien i odpowiedzialnosci,
obowigzujacego prawa oraz wewngtrznych uregulowan.

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy (wlasciwe zaznaczyc X):

Zakres

Rodzaj

Miasto Legnica
(petenci, strony)

Zaktad
(wszyscy pracownicy)

Wewnatrz komérki
organizacyjnej,
stanowiska

= administracyjne

» finansowe

" organizacyjne

» kierownicze

®  personalne

" mne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnoéci pracownika na stanowisku:
ponosi odpowiedzialnosé przed kierownikiem OGM w zakresie przestrzegania wewnetrznego
porzadku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywiazywania si¢ z powierzonego zakresu
obowiazkéw stuzbowych, okreslonych pod literg G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnoSci:

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

Przedmiot bezposéredni posredni bezposredni posredni bezposredni posredni
administracyjna
finansowa X!
mienie xX?
wyposazenie
pracownicy

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

Kodeksu pracy).

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewn¢trzne

X

2. Kluczowe kontakty wewne¢trzne

X

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

X

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

komputer + drukarka do wspolnego uzytku




2. Srodki lacznosei
telefon stacjonarny + Internet.

3. Inme urzadzenia
kserokopiarka

4. Srodki transportu
samochdd osobowy ogdlnie dostepny w razie uzasadnionych potrzeb stuzbowych

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigzliwosci fizyczne wyst¢pujgce w miejscu wykonywania czynnoS$ci zawodowych
(w budynku nie ma windy).

M. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA
X

N. MOZLIWOSCI AWANSU 1 ROZWOQOJU PRZEZ DANA PRACE

X
KIEROWNIK OGM-1
)



