OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko
Specjalista ds. technicznych

Symbol komorki organizacyjnej
TT

Komodrka organizacyjna
Dziat Techniczny ZGM

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1.

Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty)
wyzsze techniczne

Wymagany profil (specjalna¢)
preferowana brafa elektryczna

Obligatoryjne uprawnienia
X

Daswiadczenie zawodowe
co najmniej 4 lat pracy

Predyspozycje osobowégiowe
Komunikatywné’, sumienngr, sprawnd¢, inicjatywa, umigjtnas¢ stosowania
odpowiednich przepiséw, umigjas¢ pracy w zespole,

Umiejetnosci zawodowe

umiegtnas¢ obstugi urzdze: technicznych, komunikacja pisemna, znaj@npakietu
MC Office (w szczegolsa Word, Excel) i programow do kosztorysowania,ajetmas¢
postugiwania si internetem, znajordé przepiséw ustawy ,Prawo Budowlane” oraz
ustawy ,Prawo zamowigepublicznych”

. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ

1.

2.

Bezpdredni przetozony
Kierownika Dziatu Technicznego

Przetaony wyzszego stopnia
Z-ca dyrektora ds. Gospodarki lokalami

. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

2.

Nazwy bezpérednio podlegtych stanowisk
X

Nazwy stanowisk lgdacych pod nadzorem merytorycznym
X

. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

Osoba na stanowisku zagpuje
gtébwnego specjaligtds. technicznych



2. Osoba na stanowisku jest zagbowana przez
gtbwnego specjaligtds. technicznych

F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI O DDZIAtU, DZIALU,
ZAKLADU

CELE

=y

ZAKLAD Nadzor nad eksploatagj urzdzei i  instalacji  energetycznyc
przetwarzajcych, przesytajcych i zdywajcych energi elektryczn, paliwo i
energe z wykczeniem urzdzei, sieci i instalacji gazowych.

Utrzymanie w ruchu wszelkich ydze: mechanicznych, spito i urzzdzei
elektroenergetycznyclediycych w posiadaniu zaktadu oraz znajgyjch s¢ w
administrowanych budynkach, w tym hydroforowwidow osobowych i
towarowych : prowadzenie wieiwej gospodarki w tym zakresie.

ODDZIAL -

DZIAL Kompleksowe prowadzenie spraw dofgpyzh inwestyciji.

Przygotowanie dokumentow przetargowych, uczestnezer przegidach
technicznych budynkéw w zakresie instalacji elektmych, odpowiedzi na
podania lokatorskie oraz pisma gdowe, przeprowadzanie przedbw
okresowych i gwarancyjnych, egzekwowanie usuwamsi@rek w ramach
udzielonej gwarancji na roboty, wspéipraca ze wkiys dziatami |
oddziatami, kierowanie pracpracownikow oddelegowanych na OGM-y celem
realizacji medzy innymi pomiaréw instalacji elektrycznej w budyech
bedgcych w zasobach ZGM, opinii i wnioskow ufivaiajgcych podejmowani
decyzji zapewnigrych wiaciwe gospodarowanie lokalami mieszkalnymi
uzytkowymi.

=. ®

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne:

1) kompleksowe prowadzenie spraw dotyyxch inwestycji, a w szczegolfwm:
uzgodnienia, przygotowania niezimej dokumentacji do przeprowadzenia przetargu na
wykonawstwo inwestycji i opracowanie dokumentagajzygotowywanie umow z
wykonawcami, koordynacja wszystkich spraw az@inych z calym procesem inwestycji
w czasie jej trwania, odbiory robot, bigy nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem
planowanychrodkow inwestycyjnych,

2) przygotowywanie dokumentacji przetargowej naotgtbudowlane,

3) przygotowywanie umow i anekséw do umow na rolatgowlane,

4) uczestniczenie w odbiorach technicznych robat,

5) egzekwowanie usuwania usterek w ramach udziptwnarancji,

6) uczestniczenie w przeglach gwarancyjnych robot,

7) opiniowanie i rozpatrywanie pogdlaajemcow lokali dotyceych spraw zwizanych z
energy elektryczm i cieplm,

8) uczestniczenie w wizjach lokalnych,

9) prowadzenie rejestrow wykonanych robat,

10) prowadzenie rejestru udzielonej gwarancji rzoty,

11) sporadzanie informacji na potrzeby przetmego lub Urzdu Miasta,

12) prowadzenie rejestru zawieranych umow,

13) prowadzenie spraw zazianych z uzyskaniem pozwalea budow, ktore tego
wymagag,

14) prowadzenie i kompletowanie dokumentacji ruchjosvaz prowadzenie kg



inwentarzowych maszyn, wdzea i sprztu,

15) planowanie i organizowanie dziatadnbkonserwacyjno-remontowej maszyn i agzen,
w tym dzwigéw osobowych i towarowych, hydroforow oraz kahbwvanie jakdci
wykonywanych remontéw bigcych i kapitalnych,

16) aktualizowanie niezinych bada oraz nadzor nad wdzeniami podlegagymi
dozorowi technicznemu, wspétpraca z UDT we Wroctawi

2. Zadania pomocnicze:
1) prowadzenie korespondencji w zakresie ustalopszaz kierownika,
2) w razie istotnej potrzeby, na polecenie bémniego przetoonego wykonywanie
dodatkowych czynriei nie wymienionych wiej, a mieszcarych s¢ w ramach
posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodowego

3. Zadania okresowe
1) przygotowywanie danych i informacji dla potrzatmaliz, planowania i
sprawozdawcAei,
2) udziat w komisjach przetargowych,
3) udziat w komisjach negocjacyjnych, ktérych mhzrgotem jest wybor wykonawcy na
roboty budowlane zwolnione ze stosowania ustawgwerzamowié publicznych”.

4. Zaktocenia dziatalndgci
X

5. Zakres ogolnych obowjzkow
Nalezyte i terminowe, zgodne z obawiigcymi przepisami wykonywanie zada
mieszczcych s¢ w ramach posiadanych kwalifikacji i przygotowansavodowego, a
wynikagcych z zakresu zadavymienionego w pkt. ,G 1-3”

6. Szczegoblne prawa i obowkki

wynikapce z artykutow 24-43 ustawy z dnia 21 listopadd80 o pracownikach
samorzdowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458)

7. Ocena realizacji zada

Podmiot dokonujcy oceny Sposob i tryb oceny

Kierownik dziatu technicznego Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lat@na
kwalifikacyjna pracownika obejmuga w szczegoldoi wywigzywanie
sie z obowdzkow wynikajcych z zakresu czynfod na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obayzkow okrélonych w art. 24 i art. 25
ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samubozvych

8. Zakres i stopigéd samodzielndci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu oh@kidw, udzielonych uprawmie odpowiedzialnéci,
obowizujgcego prawa oraz wewtrznych uregulowa




9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskypracy (wtasciwe zaznaczyx)

Zakres
Rodzaj

Miasto Legnica
(petenci, strony)

Zaktad
(wszyscy pracownicy)

Wewmtrz komorki
organizacyjnej,
stanowiska

administracyjne

finansowe

organizacyjne

kierownicze

personalne

inne

H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnéci pracownika na stanowisku
przed kierownikiem dziatu technicznego :

— w zakresie dyscypliny pracy szczegoétowo dé&nej w Regulaminie pracy ZGM,

— w zakresie wywizywania ¢ obowizkow okrglonych pod lit. ,,G”

— za straty materialne i finansowe powstate w wymiaierminowego dxlZ nierzetelnego
wypetniania obowizkéw wynikajcych z zakresu obogakow okrélonych w lit. ,, G”,

— za ochror danych osobowych przed niepowotanym gesh, nieuzasadnigrmodyfikacy lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub przekazipm przetwarzanych w systemach
informatycznych kartotekach, skorowidzached@ach wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych - w zakresie wynik@aym z powierzonego zakresu ohgkidw,

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialngci

DUZY - SREDNI — NISKI —
Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dziatu/oddziatu
bezpdredni pdredni bezpéredni pdgredni bezpéredni pdredni

administracyjna

finansowa X

mienie X

wyposaenie X

pracownicy

1) za naruszenie dyscypliny finansow publicznydtawy o zamowieniach publicznych, w
zakresie wynikacym z powierzonego zakresu oh@kidw i odpowiedzialigi,

2) odpowiedzialn@ za szkody wygzizone pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),

3) odpowiedzialn@ za mienie powierzone do wyliczenialsib zwrotu (art. 124 — 127

Kodeksu pracy).

. KONTAKTY ZEWN ETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewrtrzne
— wydzialy Urzdu Miasta Legnicy

— Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego dlaegnicy

2. Kluczowe kontakty wewrgtrzne
kierownik, inspektorzy OGM, Radca Prawny, spedjalis. Zamdwig publicznych, EE, K,

KM




UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
okresowo w komisjach przetargowych
doraznie w razie potrzeb zaktadu,

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprztinformatyczny
komputer+ drukarka do wspoélnegéytku

2. Oprogramowanie
Windows (pakiet biurowy), program kosztorysowy N@RNRO dostpny w dziale,

3. Srodki taczndci
telefon stacjonarny, internet, fax ogolnie dpsty

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka dogpna w dziale,

5. Srodki transportu
samocho6d osobowy ogdlnie dgsty w razie uzasadnionych potrzekzbtuwvych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wysepujace w miejscu wykonywania czynnsci zawodowych
— pomieszczenie niesamodzielne, ldtim — brak windy

. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA
X

. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
X



