Nazwa stanowiska pracy Inspektor

CELE STANOWISKA PRACY

Gléwnym celem stanowiska jest realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem gospodarowaniem zasobem
mieszkaniowym Gminy Jedlina-Zdrdj

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | Kierownikowi Referatu Gospodarki Przestrzennej i Mieszkaniowej

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem budynkami stanowiacymi mieszkaniowy
zasob Gminy oraz gminnymi lokalami mieszkalnymi we wspolnotach mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektow wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy -
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w tym przedmiocie,
b) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy -
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w tym przedmiocie,
¢) rozpatrywanie wnioskéw o zawarcie umowy najmu lokali mieszkalnych wchodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu gminy,
d) aktualizacja wykazu oséb, z ktérymi winny by¢ zawarte umowy najmu (w wyniku zatatwienia wnioskow i
zastrzezen) oraz podanie wykazu do publicznej wiadomosci,
¢) wspOlpraca i obshuga biurowa Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,
f) przygotowywanie projektow uméw najmu na lokal wehodzacy w sklad mieszkaniowego zasobu gminy,
g) przygotowywanie do akceptacji Burmistrza Miasta wstepnej analizy wnioskow w sprawie wyrazenia zgody na
zamiane lokali mieszkalnych i prowadzenie spraw w tym zakresie,
h) prowadzenie postgpowania w stosunku do 0s6b, ktore pozostaty w lokalu opuszczonym przez najemcg lub w
lokalu, w ktdrego najem nie wstapity po smierci najemcy,
i) biezace prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem lokalami socjalnymi:

1) realizacja orzeczen sadowych o uprawnieniu do lokalu socjalnego,

2) aktualizacja uméw najmu na lokal socjalny (przedtuzanie najmu na lokal socjalny na kolejne okresy),
j) dokonywanie wypowiedzet uméw najmu lokali mieszkalnych z przyczyn przewidzianych w art. 11 ustawy z
dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego (Dz. U. 22020 r., poz. 611)
k) prowadzenie dokumentacji dotyczacej mieszkaniowego zasobu gminy,
1) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i socjalnych oraz ewidencji uméw najmu i zamian,
m) przekazywanie informacji o zawartych umowach najmu i zmianach w umowach do Referatu Finansow i
Budzetu celem naliczania i egzekucji naleznego czynszu najmu za lokale mieszkalne.

n) opracowywanie kazdego roku rzeczowego i finansowego planu napraw, remontdéw czgsciowych i kapitalnych
budynkéw i lokali mieszkalnych,
0) szacowanie zamdwien publicznych i opracowywanie planu zaméwien publicznych na naprawy, remonty
czesciowe 1 kapitalne budynkow i lokali mieszkalnych,
p) realizacja planu zamdwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw:
1) sporzadzanie wnioskéw o udzielenie zamoéwienia publicznego, istotnych warunkéw zamowienia oraz
projektow umow,
2) zlecanie opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
3) nadzorowanie realizacji uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane w mieszkaniowym zasobie gminy,
4) weryfikacja kosztorysow przed i powykonawczych,
5) dokonywanie odbioru i rozliczen uméw zwiazanych z utrzymaniem mieszkaniowego zasobu gminy,
r) opiniowanie wnioskéw o podziat lub potaczenie lokali,
s) opiniowanie wnioskéw dot. przebudowy lokali oraz opiniowanie wnioskéw o zmiany przeznaczenia lokali
mieszkalnych,
t) opiniowanie wnioskéw w sprawie zezwolef na remont lokali mieszkalnych i uzytkowych przez najemcg i
przygotowywanie projektéw umow z najemcami okreslajacych warunki przeprowadzania tych remontow,
u) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych kontroli nieruchomosci stanowiacych w catosci mieszkaniowy
zasdb gminy w zakresie sprawdzania stanu technicznego budynkéw i instalacji zgodnie z wymogami Prawa
budowlanego i przepisami techniczno-budowlanymi,
w) prowadzenie spraw zwiazanych z adaptacja pomieszczen na cele mieszkaniowe w tym pustostandw i innych




pomieszczen,

%) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania porzadku w czgSciach wspdlnych na mnieruchomosciach
stanowiacych w calo§ci mieszkaniowy zaséb gminy na terenie przyleglym do nieruchomoécei (drogi dojazdowe,
podeijécia, migjsca lokalizacji pojemnikow na $mieci itp.),

y) prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych gmina posiada udzialy oraz dokumentacji
Zzwigzane] z podejmowaniem i realizacja uchwal tych wspdlnot,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem praw wlaScicielskich przez gmine we wspdlnotach
mieszkaniowych, w ktérych gmina posiada udziaty,

z) wspolpraca w zakresie opracowywania wicloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy, monitorowanie jego realizacji oraz aktualizacja,

z) nadzor, reprezentowanie gminy zgodnie z udzielonym upowaznieniem jako wspétwlaseicicla we wspdlnotach
mieszkaniowych, wspodldziatanie z zarzadcami wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych gmina posiada udziaty.

2. Wspdlpraca z Referatem Finansdw i Budzetu w zakresie dziatati majgcych na celu minimalizacje zadhuzen
zwiazanych z najmem i zajmowaniem bez tytutu prawnego lokali nalezacych do mieszkaniowego zasobu Gminy
Jedlina-Zdrdj.

3. Kierowanie pozwow o wydanie lokali nalezacych do mieszkaniowego zasobu gminy do Sadu Rejonowego i
wnioskéw egzekucyjnych do Komornika Sadowego oraz wspélpraca z Komornikiem w tym zakresie.

4. Przygotowywanie umodw zlecenia dla Kuratora reprezentujacego osoby nieznane z miejsca pobytu w sprawach o
opréznienie i wydanie lokalu oraz wnioskow do sadu o jego ustanowienie oraz wspolpraca w tym zakresie

5. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu
§ciekow, utrzymania czystosci i porzadku na terenie gmin oraz ustawy Prawo wodne, a w szczegdlnoscei:
a) przygotowania spraw dotyczacych zawicrania umdéw w imieniu gminy z dostawcami wody i odbiorcami
$ciekow oraz ushagodawcami wywozacymi nieczystoéei stale i ciekle z terenu miasta dotyczace osob zajmujacych
lokale mieszkalne, socjalne oraz uzytkowe,
b) nadzorowanie realizacji wmnéw na dostawe wody i odbiér §cickéw oraz wywoz nieczystodci dotyczacych
budynkdéw gminnych oraz oséb zajmujacych lokale mieszkalne wchodzace w skiad mieszkaniowego zasobu
gminy, lokale socjalne oraz lokale uzytkowe,
c) wspdlpraca z Walbrzyskim Zwiazkiem Wodociagdéw i Kanalizacji w realizacji zadafi whasnych gminy dot.
zaopatrzenia w wodg i kanalizacjg¢, usuwania i oczyszezania Sciekdéw komunalnych oraz utrzymania i rozwoju
wszelkich urzadzen i sieci wodociggowych i kanalizacyjnych.
d) wykonywanie zadan z zakresu ochrony wodd, kontrola zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszezalni Scickdw,
e) prowadzenie ewidencji: zbiomikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszezalni Sciekdéw, umow
zawartych na odbieranie nieczystoéci cieklych od whascicieli nieruchomoséei,
f} wydawanie zezwolet dla przedsigbiorcéw na prowadzenia dziatalnodci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystoéci ciektych,
g) prowadzenie kontroli ww. przedsiebiorcéw w przedmiocie przestrzegania warunkdéw okre§lonych w
zezwoleniach,
h) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru dziatalnosei regulowane;.

6. Prowadzenie dziatan w zakresie usuwania skutkdw klesk zywiotowych, wspéldziatania w tym zakresie z

jednostkami obrony cywilnej i innymi instytucjami.

7. Powiadamianie Powiatowego Inspekiora Nadzoru Budowlanego o zidentyfikowanych ub zgtoszonych
zagroZzeniach w stanie technicznym budynkéw niestanowiacych zasobu gminy oraz wspdtpraca z Powiatowym
Inspektorem w tym zakresie.

8. Nadzér nad stanem technicznym budynku Urzedu Miasta, w tym przeglady techniczne budynku urzedu, instalacji
technicznych 1 remonty.

9. Przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz informacji i materiatéw dla Burmistrza Miasta, Rady Miasta i
Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw.

10.Prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw.

11.Zapewnienie terminowego 1 rzetelnego zalatwiania spraw oraz prawidtowosci prawnej i kompletnoéci akt
prowadzonych spraw, w szczegdlnosei:

1) prowadzenie do kazdego zakresu spraw aktualnego zbioru aktéw prawnych,

2) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt, prawidtowe

znakowanie spraw i zatacznikéw, prowadzenie do kazdego zakresu spraw spiséw spraw,

3) przestrzeganie procedur i zachowanie standardéw jakosci wynikajacych z funkcjonujgcego w Urzedzie Systemu




Kontroli Zarzadcze;j,

4) przestrzeganie przepisow dotyczacych archiwizowania prowadzonej dokumentacji spraw,

12.Realizacja i odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie przepisow ustawy o optacie skarbowej w zakresie
prowadzonych spraw,

13.Prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw funkcjonujacego w Urzedzie Miasta Jedlina-
Zdréj.

14.Realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

15. Terminowe i rzetelne zatatwianie skarg i wnioskow klientow w zakresie prowadzonych spraw.

16.Redakcja i aktualizacja oraz przekazywanie do publikacji na stronach BIP i stronie internetowej miasta informacji,
ktorych publikacja wynika z przepiséw prawa obowiazujacych na stanowisku, a takze z Zarzadzania Burmistrza
Miasta w sprawie zasad przekazywania i aktualizacji informacji i dokumentéw do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie zasad przekazywania informacji i
dokumentéw do publikacji na oficjalnej stronie Gminy Jedlina-Zdréj www.jedlinazdroj.eu.

17.Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.
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