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Stanowisko: ds. Gospodarki Mieszkaniowej
Monika Chodkowska
tel. 89 621 04 09

1. Do zadan na stanowisku ds. gospodarki mieszkaniowej (RI-GK) nalezy w szczegélnosci:

1. organizowanie ogrzewania obiektéw gminnych, mieszkan komunalnych i budynku administracyjnego Urzedu Gminy, w
szczegdlnosci poprzez zaopatrywanie w opat mieszkah komunalnych i budynku administracyjnego Urzedu Gminy,
organizowanie przetargéw na dostawe opatu zgodnie z zasadami ustawy prawo zaméwien publicznych oraz nadzorowanie
jego dostaw pod wzgledem terminowosci, jakosci i ilosci;

2. zawierania uméw najmu i dzierzawy z uzytkownikami lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie czynszéw, Swiadczen
oraz innych naleznosci i zobowigzah od najemcoéw i dzierzawcéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i warunkami
zawartych umow;

3. prowadzenie ewidencji analitycznej uzytkownikéw lokali na wyodrebnionych kartotekach oraz sprawozdawczosci
budzetowej z dochodéw i uzgodnienie wyptywdw z pracownikiem ds. ksiegowosci Urzedu Gminy;

4. sporzadzania decyzji administracyjnych w sprawie zmian wysokosci czynszéw, $wiadczeh oraz innych naleznosci i
zobowigzah od najemcéw i dzierzawcéw;

5. sporzadzania planéw remontdéw biezacych i kapitalnych, zlecanie ich wykonania oraz organizowanie i dokonywanie
odbioru zleconych i wykonanych robét,

6. prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;

7. wystawianie i fakturowanie sprzedazy ustug komunalnych i prowadzenie sprzedazy VAT z wykorzystaniem modutu w
systemie PUMA

8. przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za zamieszczanie w BIP informacji i ich aktualizacji w zakresie
realizowanych zadan;
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