Zatacznik nr 6 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 21/2022 z dnia 8 lutego 2022 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1. Komorka organizacyjna Referat Finansow
2. Stanowisko Referent
3. Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu prowadzenia spraw
z zakresu gospodarki mieszkaniowej.
4. Symbol opisu stanowiska RF/5
5. Wynagrodzenie zasadnicze
5.1 Kat. IX- XI
5.2 Kwota 2600 - 4400 zt
min- max
6. Przetozeni

6.1 Bezposredni Skarbnik Gminy petnigcy funkcje kierownika referatu

6.2 Posredni Burmistrz
7. Liczba podlegtych pracownikéw |Brak
8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska

Podinspektor kat. X-XIIl, wynagrodz. zasad. 2700 - 4700 zt

B. Gtéwne zadania realizowane na stanowisku

1. Opis zadan

Podstawowe zadania:

- nalicza naleznosci za korzystanie z lokalu mieszkalnego,

- sporzadza dzienne i miesieczne raporty wptat za lokale mieszkalne,

- rozliczanie zuzycia wody oraz centralnego ogrzewania w lokalach zarzadzanych przez
Urzad, na podstawie otrzymanych faktur,

- przygotowywanie warunkéw wymaganej ustawowo ugody zawieranej z osobami
zalegajacymi w optacaniu czynszu,

- sporzadzanie dziennych i miesiecznych raportéw wptat za lokale mieszkalne,

- prowadzenie kartotek najemcéw i wtascicieli lokali mieszkalnych,

- rozliczanie kart drogowych pojazdu stuzbowego bedgcego wtasnoscig Gminy,

- naliczanie, optat za odbiér odpaddw komunalnych, na podstawie ztozonych deklaracji
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C. Wymagane kompetencje

y I Wyksztatcenie niezbedne pozadane
Srednie Wyzsze o kierunku
zarzadzanie
nieruchomosciami
2. Doswiadczenie zawodowe | 2 lata w tym co najmniej rok pracy w obszarze
gospodarki lokalami.
3 Umiejetnosci zawodowe Umiejetnos¢ interpretacji stosowanego prawa,

umiejetnos¢ analizy i syntezy danych, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetnos¢ negocjacji,
obstuga programéw zwiazanych realizacja zadan.

4. Predyspozycje Skrupulatnos¢, systematyczno$¢, starannose,
osobowosciowe komunikatywnosé.

5. Wymagana wiedza Ustawy: o zasobach lokalowych gminy, ustawy o
zawodowa rachunkowosci.

D. Zakres odpowiedzialnos$ci, uprawnien i wspotpracy

1s Odpowiedzialnosé Pracownik odpowiada za zgodne z prawem

i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkdw pracowniczych, majgtkowa
za wyrzadzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

% Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.
3. Wspotpraca (w tym Wspdinoty Mieszkaniowe i najemcy lokali
kontakty zewnetrzne) komunalnych
4. Zastepstwa Zastepuje stanowisko ds. obstugi kasy

E. Ztozonoscé/kreatywnosé
Stanowisko wymaga umiejetno$ci interpretacji oraz czestej aktualizacji posiadanej wiedzy.
Na stanowisku mogag wystapi¢ sytuacje bezprecedensowe, stwarzajace potrzebe wyboru
Sciezki postepowania. Stanowisko cechuje sie umiarkowang ztozonoscia.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Otrzymuje polecenia co do celu pracy, ale samodzielnie dobiera srodki pracy i wybiera
sposOb realizacji zadania. Proponuje przetozonym rozwigzanie sytuacji nietypowych.
Przedstawia zwierzchnikom projekt dokumentu do koricowej akceptacii.
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G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

1; Warunki pracy Brak szczegolnych warunkéw pracy.
2. Wyposazenie stanowiska | Komputer, drukarka, kopiarka.
pracy

Frombork, 8 luty 2022 r. B
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