Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Goéra

z dnia 8 lutego 2019 r.
OPIS STANOWISKA PRACY ]
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA
ikacyijr

Nazwa komorki organizacyjnej Wydziat Gospodarki Lokalowej
2. |Symbol komoérki pracy/stanowiska pracy GL

Nazwa stanowiska pracy Kierownik Wydziatu Gospodarki Lokalowe;j
4. |Cel istnienia stanowiska pracy Sprawovs-/al?le konFroll funkcjonalnej nad pracg

pracownikéw wydziatu

5. |Stanowisko pracy nadzorujace Zastgpca Burmistrza

6. |Zwierzchnictwo — rozpietos$¢ kierowania Pracownicy Wydziatlu Gospodarki Lokalowej

7. |Liczba podleglych pracownikéw 3

8. |Zastgpstwo czynne (pracownik zastepuje) Stanowisko ds. gospodarki energetyczne;j

9. |Zastgpstwo bierne (pracownik jest Stanowisko ds. gospodarki energetyczne;j
zastgpowany)

10. |Czas pracy 8 godzin dziennie / 40 godzin tygodniowo

11. |Wyksztalcenie Wyzsze -

12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w min. 3 lata )
latach)

13. |Znajomos¢ jezykow obcych - -

Zgodnie z art. 6 ust. 1, 3 i
14. | Wymagania szczegélowe 4 ustawy o pracownikach -
samorzadowych

Zadania giowne:

sprawowanie kontroli funkcjonalnej nad praca pracownikéw wydziatu.

przedkladanie projektu podzialu zadan migdzy podlegtymi pracownikami oraz podejmowanie
dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci

15.

wspoéldzialanie w opracowywaniu projektéw uchwal Rady, zarzadzefi Burmistrza, umow,
porozumien i innych aktéw prawnych

opracowywanie materialéw planistycznych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zakresu
dziatania komorki organizacyjnej oraz po uchwaleniu budzetu przez Rade nadzorowanie realizacji
budzetu w tej czesci

podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZz innego uregulowania
okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania komérki organizacyjne;j

16.

Zadania dodatkowe:

wspélpraca z merytoryczna Komisja Rady w zakresie wydawania wskazaf niezbednych do
zawarcia umow najmu na lokale mieszkalne, socjalne i zamienne




prowadzenie spraw w zakresie funkcji kontrolnej w stosunku do podmiotéw prawnych
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie zarzadzania i administrowania budynkami mieszkalnymi
komunalnymi oraz budynkami, ktérych Gmina jest wspotwlascicielem

udziat w opracowywaniu projektéw plandéw zaopatrzenia Gminy w cieplo, energi¢ elektryczna
i paliwa gazowe, a takze monitorowanie danych dla oceny realizacji zalozen do planu i planu
zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe — zbieranie danych o ilosci zuzytych
nos$nikéw energetycznych z wlasnych jednostek oraz innych odbiorcéw, wspélpraca w tym zakresie
z przedsigbiorstwami energetycznymi

wspOlpraca ze Spotkg Mieszkaniowa w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy —
wizje w mieszkaniach

wykonywanie innych zadan powierzonych przez powierzonych przez przetozonego

17. |Znajomos¢ przepiséw prawnych:

Niezbedne Ustawa o samorzadzie gminnym, KPA,
ustawa o wiasnosci lokali, ustawa o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminnym
i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawa o
gospodarce nieruchomos$ciami

Dodatkowe -
Niezbedne Dodatkowe
18. |Cechy/postawy/zachowania Rzetelnoéé, dokladnosé, _
bezstronnosé, lojalnose.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych

Pelnomocnictwo do reprezentowania Burmistrza na
zebraniach Wspolnot Mieszkaniowych
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa

Zarzadcy nieruchomosci, Rada Miasta, Sad, Nadzor
20. | Wspdlpraca i kontakty zewngetrzne budowlany, Komornik sadowy, Policja, MOPS,

WFOS, inne wydziaty urzedu.

Pracownik ponosi okreslong prawem odpowiedzial-
no$¢ za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wyko-
nanie zadan i obowigzkéw okreslonych w regulami-
nie organizacyjnym Urzedu i niniejszym zakresie
oraz za zaniechanie niezbednego dzialania lub za
dziatania nieprawidlowe, w tym:

- porzadkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,

- stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie przepisow
m.in. o ochronie danych osobowych i informacji nie-
jawnych.

21. |Odpowiedzialnosé

22. |Uprawnienia 1. Uzyskiwanie od przetozonego Scistego okreslenia
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pra-
cy. ,

2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego
wskazdéwek odnosnie sposobu zatatwienia powierzo-
nych mu do wykonania zadan.




3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktore jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

4. Skifadanie wnioskow w zakresie usprawnien
w dziatalno$ci Urzgdu i wlasnego stanowiska pracy.
5. Skladanie wnioskéw w sprawach awanséw, na-
gréd i kar regulaminowych w stosunku do podle-
glych sobie pracownikow.

6. Dostgp do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne niewymienione uprawnienia pracownika wy-
nikajace z obowiazujacych w tym zakresie przepi-
SOW.
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