Olga Pawlaczyk

(imig i nazwisko pracownika)

KARTA STANOWISKA PRACY

(pieczqtka urzedu)

Stanowisko: Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow

Wchodzi w sktad: Referatu Inwestycji i Remontow,

Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
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Do obowiazkow pracownika zatrudnionego na wyzej wymienionym stanowisku nalezy:

zawarcie umoOw ubezpieczeniowych, kontakt z ubezpieczycielem 1 brokerem
ubezpieczeniowym, dochodzenie odszkodowan z tytulu powstania szkod, ktore obejmuje
zakres ubezpieczenia, zabezpieczenie mienia po szkodzie oraz przed zwigkszeniem
rozmiarow szkody,

prowadzenie rejestru lokali mieszkalnych 1 socjalnych oraz zawartych na te lokale umow,
prowadzenie rejestru lokali nabytych na wlasnos¢ przez mieszkancow, znajdujacych si¢ w
budynkach, stanowigcych wspotwlasnos¢ gminy,

nadzor nad spelnianiem kryteriow okreslonych dla najemcow lokali socjalnych,

analiza finansowa oraz naliczanie czynszow dla najemcéw lokali mieszkalnych i socjalnych
oraz czynszOw w zakresie zarzadzania w budynkach stanowigcych wspotwlasnos¢ gminy,
okreslenie zasad oraz naliczanie naleznosci wynikajacych z tytulu ogrzewania lokali oraz
opfat nie wchodzacych w zakres czynszu,

opracowanie i aktualizacja finansowego mechanizmu funduszu remontowego, jako czg¢sci
sktadowej czynszu,

opracowanie i nadzor nad realizacja wieloletniego programu gospodarowania zasobem
mieszkaniowym gminy,

opracowanie, analiza i aktualizacja zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy,

10) weryfikacja wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych, zawieranie umow,
11) podejmowanie czynnosci zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem Wspdlnoty

Mieszkaniowej przy ul. Grunwaldzkiej 1 w Krobi, przy tym przygotowywanie zlecen i uméw
na biezace remonty, rozliczanie opatu, prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia
I interesu majatkowego wspolnoty, biezaca korespondencja z wiascicielami, a takze



opisywanie dowodow ksiggowych zwigzanych z funkcjonowaniem wspolnoty, w imieniu
ktorej sprawy prowadzi Gmina Krobia,

12) rozliczanie i analiza kosztow dostarczenia oraz zuzycia mediow energetycznych w budynkach
mieszkalnych nalezacych do gminnego zasobu,

13) sporzadzenie i przekazanie do ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym zestawienia
danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego
zasobu mieszkaniowego,

14) zarzadzanie gminnymi budynkami mieszkalnymi, w szczegdInosci w zakresie zapewnienia
bezpiecznego izgodnego z przepisami prawnymi uzytkowania oraz nadzor nad spelnianiem
obowiazkow natozonych na wtasciciela i zarzadcg nieruchomosci, kontrola prowadzenia
ksigzek obiektow budowlanych i terminowego dokonywania przegladéw technicznych, z
wylgczeniem obiektow, dla ktorych nadzor ustalono na podstawie odrebnych upowaznien,

15) naprawa i konserwacja placow zabaw,

16) nadzér nad opracowaniem 1 koordynowanie biezacych oraz wicloletnich plandéw
inwestycyjnych,

17) nadz6r nad dokumentacjg przygotowang do aplikowania o srodki zewngetrzne,

18) weryfikacja mozliwosci uzyskania dofinansowania ze Zrodet zewngtrznych (srodki unijne,
krajowe programy wsparcia, itp.) na zadania realizowane w ramach stanowiska pracy,

19) udziat w pracach dotyczacych przygotowywania materialow do okreslenia przedmiotu
zamOwienia na zadania inwestycyjne z zakresu obejmujacego stanowisko pracy,

20) udziat w pracach dotyczacych przygotowywania materiatow do projektow i wnioskow o
srodki pomocowe na realizacj¢ inwestycji, w szczegdlnosci harmonograméw rzeczowo
finansowych, terminéw realizacji przedsigwziecia i mozliwych do osiggniecia wskaznikow

21) sporzadzanie sprawozdan i informacji do celow wewnetrznych i statystycznych,

22) odbiér i dekretowanie korespondencji referatu oraz zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych
referatu pod wzgledem merytorycznym,

23) pelienie nadzoru nad pracownikami referatu, organizowanie pracy i wspotdziatanie z innymi
referatami i wydziatami Urzedu,

24) kierowanie stanowiskami pomocniczymi i obshugi, funkcjonujgcymi w ramach Referatu
Inwestycji 1 Remontow, pehlienie nadzoru i1 koordynowanie prac, opracowywanie
harmonograméw pracy, prowadzenie ewidencji kart drogowych,

25) zastepstwo kierownika Referatu Planowania Przestrzennego w zakresie odbioru i dekretacji
korespondencji Referatu oraz zatwierdzania dokumentow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym,

26) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Burmistrza.

Osoba, ktora pracownik zastepuje: stanowisko ds. zarzadzania gospodarka komunalna,

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego

Osoba, ktéra zastepuje pracownika: stanowisko ds. zarzadzania gospodarka komunalna
Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego



