OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stamowisko - kierownicze stanowisko urzednicze
KIEROWNIK DZIALU GOSPODARKI LOKALAMI MIESZKALNYMI

2. Symbol komérki organizacyjnej
TL

3. Komoérka organizacyjna
DZIAL GOSPODARKI LOKALAMI MIESZKALNYMI

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie
wyzsze II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym

2. Doswiadczenie zawodowe

minimum 3 letni staz pracy, w tym rok na stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespotem
ludzkim.

3. Predyspozycje osobowosciowe
komunikatywno$¢, samodzielnos¢, sumiennosé, sprawnosé, kreatywno$¢, inicjatywa,

4. Umiejetnosci zawodowe

1) znajomosé przepiséw prawa:

a) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o chronie praw lokatoré6w, mieszkaniowym zasobie gminy
1 0 zmianie Kodeksu cywilnego ( Dz.U. z 2018 r., poz.1234),

b) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali (Dz.U. z 2018 1., poz. 716),

c) Kodeksu cywilnego,

d) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r.,
poz.1330);

2) umigjetnos¢ podejmowania decyzji, zarzadzania jakoscig realizowanych zadan, zarzadzania
personelem, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, zarzadzania informacja, komunikacja pisemna,
majomos¢ obstugi pakietu MS Office (w szczegolnosci Word, Excel).

5. Wymagania dodatkowe
preferowane wyksztalcenie o kierunku prawo, administracja lub ekonomia

. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ
1. Bezpofredni przelozony
Zastepea dyrektora ds. gospodarki lokalami

2. Przeloiony wyiszego stopnia
Dyrektor

. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk
zastepca kierownika, specjalista, samodzielny referent

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym
zastepca kierownika, specjalista, samodzielny referent

. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska)
Zastepeg kierownika Dziatu Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi



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

CELE
ZAKLAD Wykonywanie zadasi wynikajgcych z przedmiotu dzialania ZGM w zakresie
gospodarowania lokalami mieszkalnymi Gminy Legnica
DZIAL Wynajmowanie lokali mieszkalnych oraz przydzielanie lokali na remont

wlasny przyszlego najemey. Realizacja wyrokow sadowych. Prowadzenie
spraw dot. zamiany mieszkan i eksmisjo-zamian.

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne
1) Organizowanie, kierowanie i koordynacja pracy oraz nadzoér nad jakoscia i przebiegiem pracy
podleglych pracownikéw w zakresie spraw wynikajacych z zadaf dziatu gospodarki lokalami
mieszkalnymi, okreslonych w Regulaminie organizacyjnym a w szczegdlnosci dotyczacych;

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
1)
D
K)

D

spraw zwigzanych z zapewnieniem najemcy lokalu zamiennego z tytutu m.in. wykwaterowan
z budynkéw zagrozonych;

spraw zwiazanych z zamianami mieszkan;

spraw zwigzanych z ustalaniem tytulu prawnego;

spraw zwigzanych z kwalifikacja 0s6b do zawarcia umowy najmu lokalu socjalnego oraz na
€zas nieoznaczony;

spraw z zakresu przedhuizenia najmu socjalnego;

typowania wolnych mieszkan komunalnych do sprzedazy;

spraw zwiazanych z przydzieleniem lokali do remontu na koszt wlasny przyszlego najemcy,
w tym przygotowywanie uméw o wykonanie remontu lokalu mieszkalnego we whasnym
zakresie;

stalej wspdlpracy z OGM w zakresie spraw zwigzanych z samowolnym zajmowaniem lokali;
stalej wspélpracy z OGM oraz opiniowania wnioskéw dotyczacych spraw kierowanych na
droge postepowania sadowego o odzyskanie lokalu;

prowadzenia spraw zwigzanych ze skladowaniem i wydawaniem rzeczy ruchomych
przejetych w depozyt po eksmisjach, zgonach oraz zdarzeniach losowych;

kierowania wnioskéw do sadu o wyrazenie zgody na zniszczenie rzeczy oddanych pod dozor
oraz wspotpraca w tym zakresie z komomikiem;

spraw zwigzanych z przystapieniem do sporéw w charakterze interwenienta ubocznego;

m) przygotowywania wnioskéw do sporzadzania listy 0s6b zakwalifikowanych i oczekujacych

1)
0)
P
Q)
)

5)

na najem lokalu mieszkalnego;

wyrokow sadowych dotyczacych opréznienia lokali mieszkalnych;

dokonywania wizji w lokalach mieszkalnych;

rozpatrywania interwencji, skarg i wnioskéw mieszczacych sie w zakresie zadan dziahy;
wykonywania zaméwien, ktérych przedmiotem sg ustugi zwigzane z opréznieniem lokali;
udostgpniania informacji o sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonym w
ustawie o dostgpie do informacji publicznej oraz wewngtrznych uregulowaniach;
wykonywania innych zadain mieszezacych sig w zakresie dziatania podleglej komérki
organizacyjnej.

2) Rozpatrywanie wnioskow o:
a) wynajecie zwolnionej czesci lokalu,
b) dopisanie pomieszczen niemieszkalnych na cele mieszkaniowe,
¢) unormowanie sytuacji prawnej oséb zajmujacych lokal bez tytutu prawnego,
d) najem socjalny i na ¢zas oznaczony.
3) Opiniowanie wnioskéw kierownikéw OGM-6w ¢ zawarcie umowy najmu.



2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

Zakres

DUZY -

skutki w skali miasta

SREDNI —
skutki w skali zakladu

NISKI -

skutki w skali dziatu/oddziatu

Przedmiot bezposredni posredni bezposredni Podredni bezposredni posredni
administracyjna

finansowa X!

mienie X?

wyposazenie

pracownicy

1)odpowiedzialnos¢ za szkody wyrzadzone pracodawcy (art. 114-122 Kodeksu pracy);

2)odpowiedzialnod¢ za mienie powierzone do wyliczenia si¢ lub zwrotu (art.124 - 127 Kodeksu pracy);

KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne
wydziaty Urzedu Miasta Legnicy, komornicy

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne
Dziat Techniczny, Oddziaty Gospodarki Mieszkaniowej

» okresowo w komisjach
* doraznie w razie potrzeb zakladu

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka do wspélnego uzytku w pokoju.

2. Oprogramowanie

narzedzia Office, Lex (informacja prawna).

3. Srodki lacznosci

telefon stacjonarny 1 komérkowy, poczta elektroniczna, Internet, fax.

4. Inne urzadzenia

kserokopiarka, skaner, aparat fotograficzny - do wsp6lnego uzytkowania,

5. Srodki transpdrtu
samochod osobowy ogolnie dostepny w razie potrzeb stuzbowych.

FIZYCZNE WARUNKI PRACY

UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH 1 ROBOCZYCH

Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych

pomieszczenie samodzielne, parter (brak windy),praca w systemie jednozmianowym,

oswietlenie sztuczne i naturalne.




2.Zadania okresowe
1) planowanie i sprawozdawczosc;
2) udzial w komisjach na polecenie przetozonego.

3. Zaklocenia dzialalnoéci
W razie istotnej potrzeby, na polecenie bezposredniego przetozonego, wykonywanie dodatkowych
czynnosci nie wymienionych wyzej a mieszczacych si¢ w ramach posiadanych kwalifikacji i
przygotowania zawodowego,

4. Zakres ogélnych obowigzkow
organizowanie i prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu zadan Dziatu Gospodarki Lokalami
Mieszkalnymi w Regulaminie organizacyjnym ZGM oraz powierzonych obowiazkow,

5. Szczegoblne prawa i obowigzki -
wynikajgce z artykultéw 24 - 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018 r., poz.1260).

6. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Sposéb i tryb oceny
z-ca dyrektora ds. gospodarki obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
lokalami kwalifikacyjna pracownika obejmujgca w szczegoinosei

wywigzywanie si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosei
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkdw okredlonych w
art. 24 1 art.25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260), z
uwzglednieniem sposobu i trybu o ktérym mowa w art. 27 wyzej
wymienionej ustawy.

7. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku
« zakres — w ramach powierzonego zakresu obowiazkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci,
obowliazujacego prawa oraz wewnetrznych uregulowan,
« stopien — 100%

8. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres Miasto Legnica Zaktad Wewnatrz komdrki
Rodzaj (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej
* administracyjne
* finansowe
" organizacyjne
» kierownicze
*  personalne

] il

" inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
Ponosi odpowiedzialnos¢ przed zastepca dyrektora ds. gospodarki lokalami w zakresie
przestrzegania wewnetrznego porzadku okreslonego w Regulaminie pracy ZGM oraz
wywigzywania si¢ z powierzonego zakresu obowigzkow, okreslonych pod lit. G.

<\




