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Karta
Stanowiska Pracy
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	DO SPRAW MIESZKANIOWYCH 

	
	
	

	Pion:
	
	ROLNICTWA I GOSPODARKI KOMUNLANEJ

	
	
	

	Zespół:
	
	GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ I USŁUG KOMUNALNYCH

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU


1. Cel pracy:

zapewnienie kompleksowej obsługi administracyjnej klientom, udzielanie właściwej i rzetelnej informacji, wykonywanie zadań w sposób sprawny, uprzejmy i kompetentny.
2. Realizowane zadania
A) przygotowuje projekty zarządzeń Burmistrza i uchwał Rady Miejskiej z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

B) przyjmuje i ewidencjonuje wnioski o lokale z mieszkaniowego zasobu gminy,

C) opracowuje i aktualizuje wnioski o lokale,
D) prowadzi obsługę administracyjną Społecznej Komisji Mieszkaniowej, w szczególności: 

· przygotowuje dokumenty na komisję,

· sporządza protokoły z posiedzeń komisji,

E) prowadzi postępowania związane z zasiedlaniem wolnych lokali,

F) przyjmuje wnioski o zamianę lokali,

G) przygotowuje pisma i wydaje zgody na zamianę pomiędzy stronami, 

H) udziela szerokich informacji w zakresie gospodarki mieszkaniowej,

I) współpracuje ze Śremskim TBS Sp. z o.o. w zakresie gminnego zasobu mieszkaniowego w sprawach:

· zwolnionych lokali,

· zasiedlenia lokalu,

· zamian lokali,

· czynszu,

· przeznaczenia lokali na lokale socjalne,

· poszukuje możliwości realizacji wyroków o eksmisję,

J) współpracuje  ze Spółdzielnią Mieszkaniową w zakresie podnajmu lokali socjalnych,

K) współpracuje z Ośrodkiem Pomocy Społecznej i Fundacją na Rzecz Rewaloryzacji Miasta Śrem w sprawach rodzin korzystających z opieki społecznej i osób bezdomnych,
L) prowadzi sprawy związane z wypłatą odszkodowań z tytułu niedostarczenia lokalu socjalnego,
M) przyjmuje zgłoszenia i podejmuje czynności interwencyjne dot. mieszkaniowego zasobu gminy,
N) zabezpiecza  i  przekazuje  dokumenty ze swego stanowiska pracy do archiwum zakładowego,

O) wykonuje   inne   czynności   w   ramach  zajmowanego stanowiska, powierzone przez Naczelnika Pionu lub Burmistrza,

3. Zakres odpowiedzialności:

A) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,

B) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

C) przestrzega ustalonego porządku pracy,

D) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska,

4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie

A) wykształcenie konieczne: wyższe magisterskie o kierunku administracja,

B) wykształcenie pożądane: studia wyższe lub podyplomowe o kierunku zarządzanie nieruchomościami,

C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: --------
D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: 12 miesięcy
5. Wymagane umiejętności

A) samodzielna organizacja własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie,

B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, umiejętne przekonywanie innych, unikanie nieprzychylnych reakcji, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość,

C) profesjonalizm: obsługa klientów i współpraca z innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, 

D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji,

6. Zastępstwo

A) zastępuje pracownika ds. techniczno-komunalnych.
DATA I PODPIS PRACOWNIKA:
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO:
DATA I PODPIS SEKRETARZA:
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Urząd Miejski w Śremie

