OPIS STANOWISKA
PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

w Urzedzie Miejskim w Wiecborku

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA

Inspektor ds. dodatkd ieszkani ! . ; S
nspextor  @s o’a O_W m1e?sz aniowyelh - o4z | peferat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Drog
komunalnych zasobéw mieszkaniowych

Kierownik Referatu Rolnictwa,

BEZPOSRED ZON :
o N FREAELOZONY Ochrony Srodowiska i Drog

CEL STANOWISKA

prowadzenie calego zakresu spraw zwianych z dodatkami mieszkaniowymi

prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali komunalnych i socjalnych
prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych bedacych wiasnoscig gminy
prowadzenie ewidencji azbestu w Gminie Wiecbork

kontrola gospodarki odpadami w obiektach niezamieszkatych

ZADANIA

1) opracowywanie wzoréw decyzji i postanowien,

2) rozliczenie dodatkéw mieszkaniowych dla zarzadcy i ryczaltéw na opat za poszczegdlne
miesiace,

3) przygotowywanie list wyplat dotyczacych roszczenia od Gminy z tytutu niedostarczenia
lokalu socjalnego,

4) rozliczanie dodatkéw mieszkaniowych za poszczegdlne kwartaty, sporzadzanie sprawozdan i
informacji dla potrzeb statystycznych,

5) przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie wnioskéw o przydziat lokalu komunalnego i
socjalnego,

6) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw o przydziat lokalu komunalnego i socjalnego,

7) prowadzenie korespondencji dotyczacej przydziatu lokali komunalnych,

8) ustalanie terminéw posiedzen Spotecznej Komisji Mieszkaniowej

9) obsluga techniczno-biurowa Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i udziat w posiedzeniach
Komisji,

10) przyjmowanie wnioskdw o zamiane lokali mieszkalnych oraz ich opiniowanie przez Spoteczng
Komisje Mieszkaniowa,

11) ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy,

12) ustalanie uprawnien do lokalu socjalnego, zamiennego i pomieszczen tymczasowych,

13) ustalanie uprawnien do roszczen odszkodowawczych dla wlascicieli lokali z tytutu nie
dostarczenia przez gmine lokalu socjalnego,

14) przygotowywanie list wyptat dla wiascicieli lokali za niedostarczenie przez gming lokalu
socjalnego dla osoby wobec, ktorej orzeczono eksmisje,

15) obstuga interesantéw polegajaca na przyjmowaniu deklaracji, analizowaniu oraz udzielaniu
informacji dotyczacych spraw zwigzanych z zagospodarowaniem odpadami,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z programem odpracowywania zadtuzenia z tytutu czynszéw
oraz innych oplat za uzytkowanie Lokalu komunalnego Gminy Wiecbork,

17) okresowa weryfikacja wysokosci dochodéw gospodarstw domowych najemcéw mieszkan
gminnych na podstawie uchwaly NR LX/442/23 Rady Miejskiej w Wigcborku z dnia 28
czerwca 2023 r.,

18) prowadzenie ewidencji azbestu w Gminie Wiecbork,

19) kontrola gospodarki odpadami w obiektach niezamieszkatych,

20) archiwizacja dokumentow,




~ 21) wykonywania innych zadan zleconych przez przetozonego i Burmistrza.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiada za:
1) terminowe i staranne wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci,
2) sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym sporzadzanych decyzji administracyjnych iinnych
dokumentéw na stanowisku pracy,
3) opracowywanie obowigzujgcych sprawozdan, informacji i analiz dla potrzeb statystycznych.

UPRAWNIENIA do:

1) do wspdlpracy z Zaktadem Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Wiecborku,

2) do uczestnictwa w imieniu Gminy Wigcbork w wizjach lokalnych i posiedzeniach Spotecznej
Komisji Mieszkaniowej,

3) do przygotowywania dokumentacji i prowadzenia postgpowania celem przydzialu osobom
fizycznym mieszkan komunalnych i socjalnych oraz przyznawaniu dodatkéw mieszkaniowych,

4) do  prowadzenia  postgpowan  administracyjnych  innych  zadan, realizowanych
w ramach $rodkéw budzetu gminnego zleconych przez przetozonego.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

KONIECZNE - §rednie
PREFEROWANE - wyzsze: lesnictwo lub ochrona $rodowiska

WYKSZTALCENIE

DOSWIADCZENIE |- przy wyksztatceniu srednim — co najmniej 5 letni staz pracy
- przy wyksztalceniu wyzszym — co najmniej 3 letni staz pracy

UMIEJETNOSCI Znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:

1. ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

2. ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

3. ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
4. ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
5. ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska,
6. ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach
7. ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks Postgpowania
Administracyjnego,
8. znajomo$¢ przepisow prawa miejscowego obejmujacych przedmiot
konkursu,
KURSY, SZKOLENIA, |KONIECZNE - prawo jazdy kat. B
Ll POZADANE -
SPECJALNE e umiejetnos$¢ prawidtowego formutowania decyzji administracyjnych,
WYMAGANIA WOBEC e umiejetnos¢ opracowywania projektow aktdw prawnych,
STANOWISKA e umiejetnosé biegtej obstugi komputera i znajomos$¢ oprogramowania
Microsoft Office,
e umiej¢tnos¢ praktycznego stosowania przepisow,
e umiej¢tnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzgdowych,
e umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,
e umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,

umiejgtnosé pracy w zespole,

e bardzo dobra organizacja czasu pracy, odpornos¢ na stres,

e aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci,

e predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, kreatywnos¢,
rzetelno$¢, doktadnos¢, sumiennos$é, fatwos¢ nawigzywania
kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista.




WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym, pi¢gtrowym bez windy i wyposazone w urzadzenia biurowe, jak komputer
z oprzyrzadowaniem, telefon, stot, siedzisko i inne sprzety, ktére spetniajg ogdlne wymagania. Wilgotnos$¢ wzglgdna powietrza jest
umiarkowana, a srodowisko termiczne speinia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki szkodliwe, jak: stres
psychologiczny, hatas, mikroklimat, oswietlenie, promieniowanie jonizujace, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak réwniez
czynniki niebezpieczne, jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi i wystajacymi, zwigzane z przemieszczaniem si¢
ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe uciazliwo$ci mogg by¢ zwiazane z
uzytkowaniem komputera, wystgpowaniem czynnikéw stresogennych oraz oczekiwang dyspozycyjnoscia — opracowano na
podstawie ,,Dokumentacji oceny ryzyka zawodowego” sporzadzony na zlecenie UM w Wigcborku przez Centrum Profilaktyki
Zdrowia, Solec Kujawski.

Sporzadzila: Karolina Flicinska-Obara

Zatwierdzil:

Wigcbork, dnia 12 grudnia 2025 roku




