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1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji:

URZAD GMINY OSIELSKO

1.2. Komérka organizacyjna
urzedu:

REFERAT INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.3. Nazwa stanowiska
pracy:

podinspektor

1.4. Stanowisko do spraw:

gospodarki mieszkaniowej i komunalnej

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest
posrednio nadzorowane
przez:

Wojt Gminy
Sekretarz Gminy

2.2. Stanowisko jest

KIEROWNIK REFERATU INWESTYCJI | ZAMOWIEN

bezposredni nadzorowane PUBLICZNYCH
przez:
2.3. Liczba podlegtych Nie dotyczy

pracownikéw:
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(Imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)
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4. Cel istnienia stanowiska pracy

Zarzgdzanie i gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami budynkowymi.

5. Gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zadan

5.1 Gospodarowanie zasobem - wskazanymi gminnymi lokalami i budynkami (przygotowywanie
korespondenciji oraz procedur zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami)

Rola A B C D E F G H

5.2. Przygotowywanie projektéw uchwat okreslajgcych:
a) wieloletni program gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy
b) zasady wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy

Rola A B C D E F G H

5.3. przygotowywanie projektéw uchwat dot. nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci oraz ich
wydzierzawiania lub wynajmowania na czas oznaczony dtuzszy niz 3 lata lub na czas nieoznaczony,
a takze uchwat nt. przyznawania pierwszenstwa w nabywaniu lokali ich najemcom lub dzierzawcom

Rola A B C D E 3 G H
5.4. Przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawie czynszéw i optat

Rola A B c D E E G H
5.5. Przygotowywanie projektéw uméw najmu

Rola A B C D E F G H

5.6. Sporzgdzanie protokotéw okreslajacych stan lokalu przed wydaniem lokalu najemcy oraz przy
jego zwrocie

Rola A B C D E F G H

5.7. Sporzgdzanie informacji i projektéw uzgodnien w przedmiocie wyrazania zgody na dokonywanie
ulepszen w lokalu na wniosek najemcy

Rola A B C D E F G H

5.8. Przyjmowanie od zarzgdcow nieruchomosci danych dotyczacych czynszéw najmu lokali
mieszkalnych i przygotowywanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali
mieszkalnych nienalezgcych do publicznego zasobu mieszkaniowego do ogtoszenia w wojewddzkim
dzienniku urzedowym co roku, w terminie do korca pierwszego kwartatu roku nastepnego (art. 4a.
ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego)

Rola A B C D E E G H

5.9. Prowadzenie oraz aktualizacja listy 0s6b oczekujgcych na lokal mieszkalny oraz przestawianie
danych Wojtowi i komisji mieszkaniowej

Rola A B C D E K G H

5.10. Przygotowywanie do budzetu gminy wstepnych szacunkéw kosztéw kalkulacji zadan
inwestycyjnych zwigzanych z zasobem mieszkaniowym i komunalnym oraz realizacja planéw

Rola A B C D E F G H
5.11. Prowadzenie ewidenciji i ksigzek obiektéw budowlanych dla budynkéw komunalnych
Rola A B Cc D E F G H

5.12. Organizowanie sprawowania opieki nad miejscami pamieci i grobami wojennymi na podstawie
porozumienia z Wojewodag

Projekt wspéifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




Demokracji Lokalnej

UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI {
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH S FUNDUSZ SPOLECZNY

Rola A B C D E F G H

5.13. Sporzgdzanie materiatéw do sprawozdan i sprawozdan zwigzanych z zasobem komunalnym

Rola A B C D E F G H

5.14. Wiasciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji na stanowisku oraz przekazywanie do
archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

Rola A B Cc D E F G H
5.14. Zastepstwo w sprawach nadzoru i organizowania pracy przez pracownikéw gospodarczych
Rola A B Cc D E F G H

5.15. Zastepstwo innego urzednika w sprawach gospodarowania zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi

Rola A B Cc D E F G H

6. Zakres upowaznien

Dostep do danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania czynnoéci na stanowisku.

7. Ztozonos¢ | kreatywnosé

Przepisy i procedury wewnetrzne okre$lajg sposéb realizacji czesci zadan przyplsanych do
stanowiska. Zadania wykonywane na stanowisku majg charakter umiarkowanej ztozonosci
i kreatywnoéci. Pracownik winien posiada¢ umiejetno$ci organizacyjne.

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwo$é

8.1 Pracownicy jednostek organizacyjnych gminy oraz innyc.h podmiotow

kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.2 Najemcy, lokatorzy, petenci w sprawach z zakresu stanowiska

o kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.3 Pracownikami innych urzedéw w celu wymiany informagiji

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu kilka razy w miesigcu X kilka razy w roku

8.4 Pracownicy instytucji i zaktadéw w zakresie stanowiska (np. energetyka, wodociggi, )

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu kilka razy w miesigcu X kilka razy w roku

9. Niezbedna samodzielnosé i inicjatywa

Czesc¢ zadan na stanowisku wymaga duzej inicjatywy, oraz umiejetnosci organizacyjnych.

-10. Warunki pracy

Praca w biurze na | pigtrze (budynek bez windy), przy monitorze z wykorzystaniem programéw
komputerowych. Wyjazdy poza Urzad (np. interwencje, nadzory nad robotami, ustugami na obiektach
oraz w celach okreslonych w pkt 5.6.). W wyjatkowych sytuacjach moze mie¢ miejsce wezwanie np.
do miejsca awarii w czasie wolnym od pracy.

1. Wymaga!ié kompetencje

Niezbedne ~ Dodatkowe

~ a) wyzsze o kierunku:
Wyksztatcenie - | - gospodarka/zarzgdzanie
‘ s nieruchomosciami lub
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- studia techniczne o kierunku
budownictwo lub

- administracja lub prawo (lub innym
kierunku) oraz studia podyplomowe o
kierunku zarzadzanie nieruchomosciami
lub

b) wyksztatcenie $rednie (w tym
policealne) o kierunku lub specjalnosci
jak w pkt a

5zczegolne uprawnienia

_______ Prawo jazdy kat. B

Znajomosc¢
jezykoéw obcych

Jezyk obcy Poziom Jezyk obcy Poziom

Inne kompetencije,
wiedza lub umiejetnosci

Znajomos$¢ przepiséw prawa niezbednych do wypetniania obowigzkéw na
stanowisku, w szczegdlnosci ustaw:

0 z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i zmianie Kodeksu cywilnego (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz.1234 ze zm.)

0 z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 2019 ., poz. 1186 ze zm.)
w szczegollnosci w zakresie rozdziatéw 4, 5 6.

0 z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz.U. z
2018r., poz. 2204)

0 z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2018r., poz. 1025 ze
zm.) - w zakresie Ksiegi Pierwszej, Ksiegi Drugiej Tytutu | i Ill oraz Ksiegi
Trzeciej dot. zawierania umow,

0 z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (tekst jednolity Dz.U.
Z 2018r., poz. 620) w zakresie obowigzkéw wiasciciela budynku, obiektu
budowlanego lub terenu,

0 z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U.

z 2018r., poz. 1986 ze zm.) — w zakresie podstawowych definicji, trybow
zamowien i szacowania warto$ci zamoéwienia dotyczacych ustug,

oraz przepisow wykonawczych do ww. ustaw w zakresie niezbednym do zadan
realizowanych na stanowisku, a takze ustaw:

0 z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 994 z
pozn. zm.) - w przedmiocie zadar gminy i kompetencii jej organéw,

0 z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018
r., poz.1260 z p6zn.zm.) - w przedmiocie obowigzkéw pracownika,

0 z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;j (t.j. Dz.U. z 2018
r., poz. 1330 ze zm.) — w zakresie pojecia i terminéw udostepniania informaciji
publicznej,

O a takze przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie dopuszczalnosci
przetwarzania danych, zasad powierzania innemu podmiotowi oraz
obowigzkach zabezpieczania danych.

Niezbedna jest znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania MS Office,
Umiejetnosci, ktdre beda przedmiotem oceny pracownika: sumiennosé,
sprawnos¢, bezstronno$é, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, komunikatywno$¢,
umiejetno$¢ pracy w zespole oraz zarzadzanie informacja.

12. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe

Rodzaj doswiadczenia

Praca zawodowa w jednostkach samorzgdu
terytorialnego w podobnym

Diugos¢ w miesigcach

lub latach ;

Co najmniej trzy lata w przypadku zakresie zadarn

wyksztatcenia sredniego
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Objasnienia do okreslenia, jaka role pelni pracownik w realizacii zadan (pkt 5). Do wyboru sa
nastepujace role:

A — samodzielna realizacja calego zadania: Stanowisko pracy odpowiada za realizacje catosci
opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ za efekt koficowy (czgsto dzielong ze stanowiskiem
pracy bezposrednio nadzorujgcym).

B —rola wiodaca: Odpowiada za efekt koncowy, ale poszczegdlne elementy zadania s3 wykonywane
na innych stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktorych stanowisko to nie ma formalnego
zwierzchnictwa. Podstawowe czynnosci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspSlpraca,
chodzi bardziej o koordynacja zadania niz oséb.

C — koordynacja pracy innych oséb: Czasowa lub stala koordynacja innych stanowisk pracy,
znajdujacych si¢ zazwyczaj w tej samej komorce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia
kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zadania.

D — stanowisko liniowe: Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje tylko pewnych elementéw
zadania, obowigzek konsultowania efektow swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie
stanowisko to ma shuzy¢ pomocg innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E —rola wspierajaca: Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy,
sg to proste czynnosci administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby
zajmujace inne stanowiska pracy mogly poprawnie realizowaé powierzone zadania.

F — realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym: Do
specjalistycznych programéw komputerowych nie zalicza si¢ powszechnie stosowanych biurowych
program6w komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy
kilka zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym
programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan nalezy podac t¢ informacje.

G —rola kierownicza: Opisywane stanowisko pracy posiada pelne uprawnienia kierownicze
wzgledem podlegtych mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciggty. Rola kierownicza moze
wynika¢ wprost z zadania, np.: ,.kierowanie pracg wydziatlu w celu zapewnienia terminowosci i
odpowiedniej jakosci realizowanych zadan™ lub faktu, ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za
realizacj¢ zadan zleconych kierowanej przez niego komérce organizacyjne;j.

H —rola doradcza: Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwigzania problemu, jednak
nie podejmuje decyzji co do wyboru wlasciwego rozwigzania. Nie ponosi odpowiedzialno$ci za wybér
dokonany na innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie
wymaganych informacji lub wiedzy, ktére umozliwiaja innym stanowiskom pracy podjecie (na
podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich decyzji.
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