Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w tym wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze w MZGK w Zmigrodzie

OPIS STANOWISKA PRACY
MIEJSKI ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Nazwa i adres jednostki W ZMIGRODZIE UL. POZNANSKA 6
Nazwa stanowiska pracy Stanowisko ds. zasob6w mieszkaniowych
Komérka organizacyjna Dzial nieruchomo$ci
Kod komérki
Kategoria zaszeregowania IX-XIII

CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym, lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: Kierownikowi ds. zarzadzania nieruchomosciami
Zastgpuje: Kierownikowi ds. zarzadzania nieruchomo$ciami
Zastepowany jest przez Kierownikowi ds. zarzgdzania nieruchomo$ciami

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1.Prowadzenie spraw kancelaryjnych dla Wspélnot Mieszkaniowych;

2.Prowadzenie dla kazdego budynku, lokalu mieszkalnego, uzytkowego, garazy niezb¢dnej dokumentacji

technicznej zgodnie z ustawg Prawo budowlane;

3.Sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe;

4. Sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci dotyczacej zasobéw mieszkaniowych stanowigcych wlasnos¢
Gminy Zmigréd;

5.Przygotowanie i rejestracja Wspdélnot Mieszkaniowych;

6.Prowadzenie ewidencji i rozliczen oplat WspéInotach mieszkaniowych i budynkach komunalnych;

7.Prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i zmianie Kodeksu Cywilnego oraz wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali;

WYMOGI KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE

Wymagane wyksztalcenie | Konieczne: ukonczone studia wyisze magisterskie

Wymagane uprawnienia -

Dos$wiadczenie zawodowe 4 lata stazu pracy w tym minimum 2 lata w strukturach samorzadu
terytorialnego na stanowiskach zwigzanych z obslugg mieszkaniowg

Wymagana wiedza Znajomos$¢ przepisow :

specjalistyczna ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o

ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu
Cywilnego, ustawy o wlasnosci lokali, ustawy KPA oraz ustawy Kodeks
Cywilny,

WYMOGI KWALIFIKACYJNE DODATKOWE

Wymagane umiejetnosci i | Biegla znajomos¢ obslugi komputera (Word, Excel, Internet);
zdolnosci Biegla znajomo$¢ topografii miasta i gminy Zmigrod;
Umiejetno$¢ pracy w zespole;

Operatywno$¢, komunikatywnos$é;

Zakres dostgpu do Zbiory danych osobowych ,Rejestr lokali mieszkalnych i uzytkowych”
informacji




