OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. 1. Nazwa stanowiska:



	Stanowisko ds. gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta




	2. Wydział/komórka organizacyjna:



	Biuro Gospodarki Lokalowej



	3. Symbol wydziału/komórki organizacyjnej:



	GL



	4. Zasady współzależności służbowej:



	Bezpośredni przełożony: 
Kierownik Biura Gospodarki Lokalowej



	Przełożony wyższego stopnia: 
I Zastępca Prezydenta Miasta Leszna



	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:



	a)  nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: nie dotyczy



	b)  nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy




	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:



	a)  pracownik zastępuje : 
pracownika na stanowisku ds. gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta Leszna


	b)  pracownik jest zastępowany przez: 
pracownika na stanowisku ds. gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta Leszna


	c)  pracownik współpracuje z: 
Wydziałem Spraw Obywatelskich UML - ewidencja ludności, Miejskim Zakładem Budynków Komunalnych w Lesznie, Pracownikiem socjalnym Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie               w Lesznie, Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego dla Miasta Leszna




B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków/ zadań:



	podstawowe:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie wniosków o zamianę i wymianę lokali;
b) przyjmowanie i ewidencjonowanie wniosków o najem socjalny lokalu                              i pomieszczeń tymczasowych;
c) udzielanie odpowiedzi na wnioski;
d) przygotowywanie projektów oświadczeń woli Prezydenta Miasta Leszna stanowiących wyrażenie zgody na zawarcie umowy najmu lokali w ramach wymiany 
i zamiany;
e) przygotowywanie projektów oświadczeń woli Prezydenta Miasta stanowiących wyrażenie zgody na podnajem lokalu oraz ewidencjonowanie umów podnajmu lokali;

f) przygotowywanie projektów oświadczeń woli Prezydenta Miasta stanowiących wyrażenie zgody na poszerzenie lokalu;

g) przygotowywanie projektów oświadczeń woli Prezydenta Miasta stanowiących wyrażenie zgody na podział lokalu mieszkalnego;

h) przygotowywanie projektów oświadczeń woli Prezydenta Miasta stanowiących wyrażenie zgody na zawarcie umowy najmu socjalnego lokalu;
i) prowadzenie rejestru wydawanych zgód na wynajem lokali mieszkalnych,  lokali socjalnych, lokali zamiennych i pomieszczeń tymczasowych;              

j) sporządzanie sprawozdań kwartalnych, półrocznych i rocznych z realizacji zadań Biura;

k) wykonywanie czynności administracyjno-biurowych;

l) przekazywanie akt do archiwum zakładowego;

m) wykonywanie innych poleceń kierownika w ramach zakresu działania Biura;
n) obsługa interesantów, udzielanie informacji, wyjaśnień i porad w sprawach mieszkaniowych. 
nieregularne:
a) przygotowanie projektów uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Prezydenta Miasta                         w sprawie: 

- zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego   

  zasobu Miasta Leszna;
- zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta;




	2. Zakres odpowiedzialności:



	-    administracyjna




	3. Zakres uprawnień:


	nie dotyczy



C.  CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:


	konieczne: wyższe


	pożądane: wyższe magisterskie



	2. Praktyka/ doświadczenie zawodowe:


	konieczna: : co najmniej roczny staż pracy na stanowisku administracyjno-biurowym 


	pożądana: doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej


	3. Uprawnienia:


	Konieczne: nie dotyczy

	pożądane: nie dotyczy



	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:


	wiedza specjalistyczna konieczna: 

- ustawa o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego;
- uchwała Rady Miejskiej Leszna w sprawie  zasad  wynajmowania lokali wchodzących 
w skład mieszkaniowego zasobu miasta Leszna;
- uchwała Rady Miejskiej Leszna w sprawie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta Leszna;  
- Kodeks cywilny;
- przepisy samorządowe;
wiedza specjalistyczna pożądana:
- Kodeks postępowania administracyjnego ;
- ustawa o niektórych formach popierania budownictwa mieszkalnego;

  

	umiejętności konieczne:

logiczne kojarzenie faktów i ich szczegółowa analiza, obsługa komputera,  bezkonfliktowość w kontaktach z ludźmi, umiejętność pracy w warunkach stresu, komunikatywność;
umiejętności pożądane:

umiejętność pracy w zespole, samodzielne interpretowanie i korzystanie z przepisów prawa.



	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:


	praca wymaga umiejętności obsługi komputera – program MS Office i innych urządzeń biurowych



	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień na stanowisku 
ds. gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta w Biurze Gospodarki Lokalowej 

                                                                      ..................................................................

                                                                          data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „ OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana                              i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej                      i dyscyplinarnej.                      
.....................................................................                     .........................................................................

           data i podpis pracownika                                                              ZATWIERDZAM

                                                                                                      data i podpis przełożonego


