OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
referent ds. mieszkaniowych

2. Symbol komérki organizacyjnej
TL

3. Komoérka organizacyjna
Dzial Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkot)
wyzsze lub Srednie

2. Wymagany profil (specjalnosé)
X

3. Obligatoryjne uprawnienia
X

4. Doswiadczenie zawodowe
X

5. Predyspozycje osobowosciowe
silna osobowosé, odpornosé na stres, asertywnos$é, umiejetno$c radzenia sobie w sytuacjach
konfliktowych, stanowczosé, umiejetnosé perswazji i skutecznego negocjowania, tatwosé
nawigzywania kontaktow, komunikatywnosé, kultura osobista

6. Umiejetnosci zawodowe
Bardzo dobra praktyczna znajomos$é obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, dobra komunikacja pisemna, umiejetnosé pracy w zespole

7. Wymagania dodatkowe:
x

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezpo$redni przelozony
kierownik Dziatu Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi

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

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

2. Nazwy stanowisk bedgcych pod nadzorem merytorycznym
x

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zast¢puje
Pracownika wskazanego przez kierownika Dziatu Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi



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

MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZIALU, DZIALU,

F.
ZAKEADU
CELE
ZAKLAD Wykonywanie zadan wynikajgcych z przedmiotu dziatania ZGM w zakresie
gospodarowania lokalami mieszkalnymi Gminy Legnica.

ODDZIAL -

DZIAL -
G.

Y]

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:

Przyjmowanie interesantdw, udzielanie informacji i przygotowywanie odpowiedzi w sprawach
mieszkaniowych.

Przyjmowanie wnioskoéw o najem lokalu:

a) socjalnego,

b) na czas nieoznaczony,

¢) na inny wolny lokal komunalny,

d) zamiennego.

Prowadzenie spraw, w ktérych ZGM wystepuje w charakterze interwenienta ubocznego
(przygotowywanie odpowiedzi na pozew, prowadzenie wykazu tego typu spraw).

Sporzadzanie informacji w sprawach, o ktérych mowa w pkt 3.

Sporzadzanie wykazu wyrokéw, w ktorych sad orzekajac eksmisje nie przyznal prawa do lokalu
socjalnego w sprawach, w ktérych ZGM wystepowal w charakterze interwenienta ubocznego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokalu wchodzacego w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy na inny wolny lokal komunalny.

Przygotowywanie propozycji zasiedlénia zwolnionych lokali do remontu na koszt wiasny
przyszlego najemcy w sprawach wymienionych w pkt 6, w tym wystapien do Dyrektora.
Prowadzenie rejestréw ztozonych wnioskéw o najem lokalu.

Prowadzenie w formie papierowej rejestru zgloszent wolnych lokali mieszkalnych.

10) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego, rejestru zarzadzen, polecen i innych.

11) Tworzenie bazy danych z ofert w sprawie zamian lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego

zasobu gminy.

12) Przeprowadzanie wizji lokalnych.

13) Utrzymywanie biezgcego kontaktu z Dzialem Informatyki w zakresie zamieszczania na stronach

internetowych ZGM, BIP i intranetu bazy danych utworzonej w sprawie zamian lokali wchodzacych

w sklad mieszkaniowego zasobu gminy.




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

3. Zadania okresowe:

1) wykonywanie innych zadan i obowigzkoéw, mieszczacych si¢ w zakresie dziatania komorki

organizacyjnej;

2) udzial w wizjach w zakresie prowadzonych spraw;
3) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych i innych.

4. Zaklocenia dzialalnosci:
w razie istotnej potrzeby, na polecenie bezposredniego przelozonego, wykonywanie
dodatkowych czynnosci nie wymienionych w zakresie obowigzkow a mieszczqcych si¢ w ramach
posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodowego.

5. Zakres ogdlnych obowigzkéw:
nalezyte i terminowe, zgodne z obowiqzujgcymi przepisami wykonywanie zadan wymienionych

pod lit. G ust. 1-4.

6. Szczegblne prawa i obowiazki:
wynikajqce z artykulow 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

7. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujacy oceny

Sposéb i tryb oceny

kierownik

Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmujgca w szczegélnosci wywigzywanie
sig z obowigzkow wynikajqcych 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 samorzgdowych, z
uwzglednieniem sposobu i trybu o ktorym mowa w art. 27 ww, ustawy.

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

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

Zakres
Rodzaj

Miasto Legnica Zaktad Wewnatrz komérki
{petenci, strony) {wszyscy pracownicy) organizacyj nej,
stanowiska

= administracyjne

®  finansowe

= organizacyjne

= kierownicze

" personalne

" inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
ponosi odpowiedzialnosé przed kierownikiem dzialu w zakresie przestrzegania wewnglrznego
porzgdku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywigzywania si¢ z powierzonego zakresu
obowigzkéw stuzbowych, okreslonych pod lit. G.




2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci:

DUZY - SREDNI - NISKI -
Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zakladu skutki w skali dziatu/oddziatu
bezpodredni poéredni Bezposredni pofredni bezposredni posredni
Przedmiot
administracyjna
finansowa Xt
mienie X2
wyposazenie
pracownicy

1) odpowiedzialno$é za szkode wyréqdzonq pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
2) odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone do wyliczenia sig lub zwrotu (art. 124 — 127 Kodeksu

pracy)

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewngtrzne
z interesantami oraz z uzytkownikami lokali mieszkalnych

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

J. UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
— doraZnie w razie potrzeb zakladu,
— okresowo w komisjach inwentaryzacyjnych, w wizjach lokali

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

2. Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy,

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

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka ogéinie dostepna

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

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY :
Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
1) praca biurowa w siedzibie ZGM oraz:
a) praca wymagajaca przemieszczania si¢ po terenie miasta Legnicy w celu
przeprowadzania rozmo6w z petentami oraz wywiadow srodowiskowych i wizji lokalnych w
miejscu ich zamieszkania,
b) okresowa praca w warunkach biurowych zwiazana z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen biurowych;
2) stanowisko objete naborem znajduje sie w pomieszczeniu niesamodzielnym w budynku przy
ul. Zielonej 5/6, ktdry nie jest wyposazony w winde.




| M. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA
X

N. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
na samodzielnego referenta ds. mieszkaniowych lub na specjalistg ds. mieszkaniowych




