nazwa stanowiska pracowniczego *

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta (GN-XVI)

2. Wydzial/komérka organizacyjna:

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

3. Symbol wydziatu/lkomérki organizacyjnej:

GN

4. Zasady wspoétzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, nadzor
merytoryczny sprawuje zastepca naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami (GN-III)

Przetozony wyzszego stopnia: | Zastepca Prezydenta Miasta Leszna

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje : pracownika na stanowisku ds. gospodarowania mieszkaniowym
zasobem miasta (GN-XV)

b) pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. gospodarowania
mieszkaniowym zasobem miasta (GN-XV)

c) pracownik wspétpracuje, w szczegolnosci z:
— Woydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie ewidencja ludnosci,
— Miejskim Zaktadem Budynkéw Komunalnych w Lesznie,
— pracownikiem socjalnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie,
— Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego dla Miasta Leszna,
— pozostatymi pracownikami wydziatu oraz innymi pracownikami Urzedu Miasta Leszna.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow/ zadan:

Zadania podstawowe:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o wynajem lokali mieszkalnych na czas
nieoznaczony, socjalnych, zamiennych i pomieszczenh tymczasowych,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie oswiadczen majgtkowych i deklaracji o wysokosci
dochoddéw cztonkéw gospodarstwa domowego od oséb ubiegajgcych sie o zawarcie
umowy najmu lub podnajmu lokalu,

c) przyjmowanie, ewidencjonowanie i weryfikacja oswiadczen o nieposiadaniu tytutu
prawnego do innego lokalu,




d)
e)

9)
h)

i)

)
k)

)

udzielanie odpowiedzi na wnioski,

weryfikacja dochodéw uzasadniajgcych oddanie w najem lub podnajem lokalu,
przygotowywanie projektéw oswiadczen woli Prezydenta Miasta Leszna stanowigcych
wyrazenie zgody na przedtuzenie umowy najmu lokali socjalnych
i pomieszczen tymczasowych,

prowadzenie rejestru  wydawanych zgéd na wynajem lokali  socjalnych
i pomieszczen tymczasowych,

cztonkostwo w komisjach mieszkaniowych SIM/ GTBS,

obstuga klientéw, udzielanie informaciji, wyjasnien i porad w sprawach mieszkaniowych,
wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki dziatania Wydziatu
Gospodarki Nieruchomosciami,

biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami i ich zmianami w zakresie
wykonywanych obowigzkow,

biezgca samokontrola czynnosci i dokumentéw prowadzonych na stanowisku.

Zadania niereqularne:

a) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Prezydenta Miasta Leszna
W sprawie:
— zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta
Leszna,
— zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta,
— zatwierdzenia wykazéw o0sOb i rodzin uprawnionych do wynajmu lokalu
komunalnego,
b) wspoltdziatanie przy realizacji innych zadan, w zakresie dziatania Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami,
c) zastepowanie innych pracownikow ww. wydziatu.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ administracyjng za merytoryczne, sprawne i terminowe
wykonywanie wszystkich powierzonych obowigzkéw, zwigzanych m. in. z:

przygotowywaniem projektéw zarzadzen i porozumien zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

przestrzeganiem przepisow prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynnosci,
przestrzeganiem postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta Leszna,

przestrzeganiem postanowien Statutu Miasta Leszna i aktow wewnetrznych
obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Leszna,

przestrzeganiem postanowien tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisow
o ochronie danych osobowych,

przestrzeganiem dyscypliny pracy, czasu pracy, zasad BHP i przepisow
przeciwpozarowych,

biezgcg archiwizacjg dokumentow,

stosowaniem zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

przestrzeganiem fadu i porzadku na swoim stanowisku pracy oraz innych
pomieszczeniach stuzbowych,

oszczednym gospodarowaniem przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi
i technicznymi oraz doskonalenie metod pracy majgcych wplyw na obnizenie kosztéw
pracy ha zajmowanym stanowisku.

3. Zakres uprawnien:

upowaznienie do reprezentowania Miasta na zebraniach wspodlnot mieszkaniowych, gdzie
Miasto jest wspotwtascicielem w czesciach wspdlnych nieruchomosci zabudowanej
budynkiem mieszkalnym,

postugiwania sie pieczatkg imienna.




C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

pozadane: wyzsze magisterskie prawnicze, ekonomiczne lub administracyjne

2. Praktykal doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej roczny staz pracy w administracji biurowej

pozadana: staz pracy w administracji samorzgdowej

3. Uprawnienia:

konieczne: nie dotyczy

pozadane: nie dotyczy

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Wiedza specjalistyczna konieczna:

— ustawa o ochronie praw lokatoréow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu
cywilnego,

— uchwata Rady Miejskiej Leszna w sprawie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Miasta Leszna,

— uchwata Rady Miejskiej Leszna w sprawie Wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Miasta Leszna,

— Kodeks cywilny,

— ustawa o pracownikach samorzgdowych,

— ustawa o samorzgdzie gminnym,

— ustawa o samorzgdzie powiatowym,

— ustawa o ochronie danych osobowych.

Wiedza specjalistyczna pozadana:

Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa o zmianie ustawy o niektorych formach popierania budownictwa mieszkaniowego
oraz niektorych innych ustaw,

— ustawa o wtasnosci lokali,

— ustawa o gospodarce nieruchomosciami

— ustawa o Krajowym Zasobie Nieruchomos$ci,

— uchwata nr 115/2016 Rady Ministrow z dnia 27 wrzesnia 2016 r., w sprawie przyjecia
Narodowego Programu Mieszkaniowego,

— ustawa o finansowym wsparciu tworzenia lokali mieszkalnych na wynajem, mieszkan
chronionych, noclegowni, schronisk dla oséb bezdomnych, ogrzewalni i tymczasowych
pomieszczen.

Umiejetnosé: wiasciwe] organizacja pracy, logicznego kojarzenie faktéw i ich szczegétowej
analizy, pracy w zespole, samodzielnego interpretowania i korzystania z przepisow prawa,
obowigzkowos¢, dociekliwos¢ oraz bezkonfliktowos¢ w kontaktach z ludzmi.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Praca wymaga znajomosci: obstugi komputera, programu MS Office i innych urzadzen
biurowych.




Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowiska
ds. gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta w Woydziale Gospodarki
Nieruchomosciami.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, Zze tres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej od ...... sierpnia 2023 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




