nazwa stanowiska pracowniczego *

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. obstugi $wiadczen (GN-XX)

2. Wydzial/komérka organizacyjna:

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

3. Symbol wydziatu/komérki organizacyjnej:

GN

4. Zasady wspoétzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami (GN-I), nadzoér
merytoryczny sprawuje Zastepca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami (GN-I11)

Przetozony wyzszego stopnia: | Zastepca Prezydenta Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: nie dotyczy

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku ds. dodatkoéw mieszkaniowych (GN-XIX)

b) pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. dodatkow mieszkaniowych
(GN-XIX)

¢c) pracownik wspotpracuje m. in. z:
— Wydziatem Finansowo — Ksiegowym;
—  Wydziatem Budzetu;
— pracownikiem na stanowisku ds. dodatkéw mieszkaniowych (GN-XVII, GN-XVIII, GN-XIX);
— pracownikiem Urzedu Wojewddzkiego zajmujgcym sie dotacjami do dodatku energetycznego,
wyptaty Swiadczen;
— Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie;
— Gminnym Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.;
— Bankiem Gospodarstwa Krajowego;
— pozostatymi pracownikami Wydziatu oraz innymi pracownikami Urzedu Miasta Leszna.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkéw / zadan:

1) Podstawowe zadania z zakresu administracji samorzadowej:

a) przygotowywanie projektow oswiadczen woli Prezydenta Miasta Leszna na podstawie
zebranej dokumentacji w sprawie wyrazenia lub nie wyrazenia zgody na obnizenie czynszu
najmu lokalu mieszkalnego wchodzgcego w sktad zasobu komunalnego Miasta Leszna
ze wzgledu na niskie dochody;

b) przekazywanie Wnioskdw o obnizenie czynszu ze wzgledu na niskie dochody celem
przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego przez MOPR;

c) prowadzenie Rejestru wnioskdéw o obnizke czynszu najmu lokalu mieszkalnego wchodzacego
w sktad zasobu komunalnego Miasta Leszna;

d) prowadzenie postepowania zmierzajgcego do wydania projektu oswiadczenia woli Prezydenta
Miasta Leszna w sprawie obnizki czynszu najmu lokalu mieszkalnego wchodzgcego w sktad
zasobu komunalnego Miasta Leszna;

e) przekazywanie Wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego celem przeprowadzenia
wywiadu $rodowiskowego - prowadzenie postepowania administracyjnego zmierzajgcego
do wydania decyzji w sprawie dodatku mieszkaniowego, weryfikacja i przekazywanie
kompletnych wnioskéw do realizacji, prowadzenie Zestawienia wnioskow kierowanych
do MOPR,;




2)

3)

4)

f)
g)
h)

)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o doptaty do czynszu w Gminnym Towarzystwie
Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.;

planowanie i rozliczanie wydatkbw na realizacje doptat do czynszu oraz sporzgdzanie
zestawien do wyptaty;

biezgca analiza, sprawozdawczosc¢ i niezbedna statystyka dot. doptat do czynszu;
przygotowywanie informacji dla wnioskodawcéw;

wykonywanie prac administracyjno — biurowych m. in.: wysytka korespondencji dot.
prowadzonych postepowan i dodatkéw energetycznych.

Nieregularne zadania z zakresu administracji samorzgdowej:

a)
b)

<)
d)

e)

wydawanie Wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego - udzielanie informaciji;
przyjmowanie Wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego - sprawdzanie dokumentacji
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, adnotacje urzedowe na wniosku;

przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

wspoétdziatanie przy realizacji innych zadah, w zakresie dziatania Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami;

zastepowanie innych pracownikow ww. Wydziatu.

Podstawowe zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie:

a)
b)

c)
d)

e)

)

9)
h)

i)
)
k)
1)

planowanie wydatkéw na dodatki energetyczne - sporzgdzanie zapotrzebowania na dotacje
celowa;

rozliczanie dotacji celowej;

prowadzenie Rejestru wnioskéw o przyznanie dodatku energetycznego;

przygotowanie projektow decyzji na podstawie przeprowadzonego postepowania
administracyjnego - zebranej dokumentacji w sprawie przyznania, odmowy przyznania
dodatku energetycznego;

prowadzenie postepowania administracyjnego zmierzajgcego do wydania decyzji
w sprawie dodatku energetycznego — wznowienie postepowania, wygasniecie, uchylenie;
sporzgdzanie Zestawien dodatkdw energetycznych do przelewu wg ilosci os6b
w gospodarstwie domowym (miesieczny przelew, wyréwnawczy przelew, dodatkowe
przelewy) i przekazywanie ich do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego;

prowadzenie Zestawienia przelewow dodatkéw energetycznych;

sporzadzanie List wyptat dodatkdow energetycznych wg ilosci oséb w gospodarstwie domowym
(miesieczny przelew, wyréwnawczy przelew, dodatkowe przelewy) i przekazywanie ich
do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego;

prowadzenie Zestawienia list wyptat dodatkéw energetycznych;

sporzgdzanie List korekt dodatkdw energetycznych na podstawie list wyptat dodatkéw
energetycznych, przekazywanie ich do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego;

prowadzenie Zestawienia list korekt dodatkéw energetycznych;

biezgca analiza wydatkbw w zakresie dodatkéow energetycznych — kontrola realizacji
wykonania budzetu/planu budzetowego Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;

sprawozdawczos$¢ i niezbedna statystyka - dodatki energetyczne;
przyjmowanie i rozpatrywanie Wnioskébw o Swiadczenie pieniezne za zapewnienie
zakwaterowania i wyzywiania obywatelom Ukrainy przebywajgcym na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej, w zwigzku z dziataniami wojennymi prowadzonymi na terytorium
Ukrainy;

przygotowywanie informacji dla wnioskodawcéw;

planowanie i rozliczanie wydatkéw na wyptate swiadczen — sporzadzanie zapotrzebowania;
sporzgdzanie zestawieh do wyptaty Swiadczenia;

prowadzenie Rejestru wnioskéw o swiadczenia pieniezne;

przygotowywanie informacji do Urzedu Wojewddzkiego;

biezgca analiza, sprawozdawczos¢ i niezbedna statystyka dot. Swiadczen pienieznych;
obstuga systemu ,ZRODLO”.

Nieregularne zadania z zakresu administracji rzagdowej zlecone gminie:

wydawanie Wnioskoéw o przyznanie dodatku energetycznego - udzielanie informaciji;
przyjmowanie Wnioskéw o przyznanie dodatku energetycznego - sprawdzanie dokumentaciji
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, adnotacje urzedowe na wniosku;

przekazywanie odwotan wnioskodawcow od decyzji Prezydenta Miasta Leszna
w sprawie dodatkéw energetycznych do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego;
przygotowywanie informacji o dodatkach energetycznych dla Prezydenta Miasta Leszna oraz
Rady Miejskiej Leszna.




2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$s¢ administracyjng za merytoryczne, sprawne i terminowe
wykonywanie wszystkich powierzonych czynnosci, a w szczegélnosci za:

przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynnosci;

przestrzeganie postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Leszna;

przestrzeganie postanowien Statutu Miasta Leszna i akidw wewnetrznych obowigzujgcych
w Urzedzie Miasta Leszna;

przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;
poprawng archiwizacje dokumentow;

przestrzeganie przepiséw bhp i przepiséw przeciwpozarowych;
przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy;

przestrzeganie fadu i porzadku na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach
Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami;

oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materialami biurowymi, energig
elektryczng i cieplna;

powierzone mienie;

dbanie o wizerunek Urzedu.

3. Zakres uprawnien:

1) Postugiwanie sie pieczatkg imienna. o
2) Dostep do Systemu Rejestréw Panstwowych ,ZRODLO” wraz z certyfikatem.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze magisterskie

pozadane:

2. Praktyka/ doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych

pozadana: doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzgdowej

3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Wymagana znajomos¢ m. in. przepisow:
1) ustawa:

o pracownikach samorzgdowych;

0 samorzadzie gminnym;

0 samorzadzie powiatowym;

o ochronie danych osobowych;

0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa
(cato$¢ unormowanh prawnych z zakresu pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa);

0 zmianie ustawy o niektérych formach popierania budownictwa mieszkaniowego oraz
niektorych innych ustaw;

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

Kodeks postepowania administracyjnego;

2) wszelkie unormowania prawne z zakresu najmu lokali:

ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego;

uchwata nr XXXVII/490/2021 Rady Miejskiej Leszna w sprawie zasad wynajmowania lokali
mieszkalnych wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy Miasta Leszna (D. Urz.
Woj. Wlkp. z 2021 r. poz. 3346 ze zm.);

uchwata nr XLI/540/2021 w sprawie ,Wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Miasta Leszna na lata 2021-2025” (Dz. Urz. Woj. Wikp. z 2021 r.




poz. 6653 ze zm.);
3) wszelkie unormowania prawne z zakresu dodatkdéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;

— ustawa Prawo energetyczne;

— ustawa o dodatkach mieszkaniowych;

— uchwata nr XXXVIII/511/2021 Rady Miejskiej Leszna w sprawie wzoru wniosku o przyznanie
dodatku mieszkaniowego i wzoru deklaracji o wysokosci dochodéw cztonkéw gospodarstwa
domowego za okres petnych trzech miesiecy poprzedzajgcych date ztozenie wniosku
(Dz. Urz. Woj. WIkp. z 2021 r. poz. 4171);

— uchwata nr XXV/267/2004 Rady Miejskiej Leszna w sprawie ustalenia maksymalnej wysokosci
dodatku mieszkaniowego (Dz. Urz. Woj. WIkp. z 2005 r. nr 1 poz. 13);

4) wszelkie unormowania prawne z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych;

5) rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

6) Zarzadzenia Prezydenta Miasta Leszna, Uchwaly Rady Miejskiej Leszna oraz przepisy

i procedury wewnetrzne regulujgce dziatalno$¢ Urzedu Miasta Leszna;

7) przepisy wykonawcze do wyzej wymienionych aktéw prawnych;
8) znajomos¢ i umiejetnoS¢ stosowania przepiséw, ustaw i rozporzadzen oraz innych
obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.

Umiejetnosé: wiasciwej organizacji pracy, logicznego kojarzenia faktdw i ich szczegétowa analiza,
pracy w zespole, samodzielnego interpretowania i korzystania z przepisow prawa, obowigzkowosg¢,
dociekliwos¢.

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

Praca wymaga znajomo$¢ obstugi: komputera (MS Office), urzgdzen biurowych oraz programu
dodatkéw mieszkaniowych.

Niniejszym stwierdzam, ze =zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg  zakres  czynnosci, odpowiedzialnosci i  uprawnien na  stanowisku
ds. obstugi $wiadczen w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,, OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowigzuje sie
do jej scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej
od dnia ...grudnia 2023 r.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




