OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko
Inspektor nadzoru robét budowlanych

Symbol komorki organizacyjnej
OGM-2

Komodrka organizacyjna
ODDZIAL. GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ NR 2

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty)
Srednie techniczne , wigze techniczne

Wymagany profil (specjalnc¢)
Budownictwo

Obligatoryjne uprawnienia
Uprawnienia budowlane w zakresie nadzorowania,du&mia robotami budowlanymi,
przynaleénas¢ do Okegowej Izby Iaynierow Budownictwa

Doswiadczenie zawodowe
4 lata stau pracy w przypadku posiadania wyksztatceniasaggo lub 6 lat stal pracy w
przypadku posiadania wyksztatcesiradniego

Predyspozycje osobow&ziowe
Komunikatywng¢, sumienngy, inicjatywa, zdolnéci organizacyjne

Umiejetnosci zawodowe

bardzo dobra znajon¥é przepisow Prawa Budowlanego w zakresie nadzoramani
kierowania robotami budowlanymi, umitjos¢ sporz;dzania kosztoryséw w programie
NORMA, umiegjtnas¢ obstugi komputera, umignas¢ podejmowania decyzji, zaidzania
jakasciq realizowanych zada

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ

1.

Bezpasredni przetozony
Z-ca Kierownika OGM-2

Przetozony wyzszego stopnia
Kierownik OGM-2

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

2.

Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk
X

Nazwy stanowisk lpdacych pod nadzorem merytorycznym
X

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

Osoba na stanowisku zagpuje
inspektora nadzoru robét budowlanych



2. Osoba na stanowisku jest zagpowana przez
inspektora nadzoru rob6t budowlanych

F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZ IALU, DZIALU,

ZAKLADU
CELE

ZAKLAD Zapewnienie bezpieomdwa uytkowania i widciwego stanu technicznego
budynkow, zgodnie z przepisami prawa budowlanego

ODDZIAL Realizacja zad@przypisanych Oddziatom Gospodarki Mieszkaniowej w
zakresie wykonywania okresowych prazdgiv budowlanych w
administrowanych budynkach oraz nadzor nad prowagizo remontami w
administrowanych budynkach.

DZIAL

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtdwne
Nadzorowanie i rozliczanie robo6t budowlanych, keaoie robotami budowlanymi,
sporzidzanie kosztoryséw i przedmiardw, przeprowadzemziegkdow budowlanych
typowanie robo6t budowlanych, obstuga lokatorow

2. Zadania pomocnicze
Wspotpraca z inspektorami technicznymi w przygoteuwekompletowaniu dokumentacji
niezlednej do wpiséw w Kagiki Obiektow, wspétpraca z dziatem eksploatacji Wwresie
remontow mieszka

3. Zadania okresowe
Sporzidzanie informaciji dla potrzeb zaktadu i sprawozdawic statystycznej

4. Zaktécenia dziatalncsci

X

5. Zakres ogoélnych obowazkow

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

dokonywanie przegtiow technicznych mieszkabudynkdw,

przygotowywaniu i kompletowaniu dokumentacji nédplej do dokonania wpiséw w
Ksigzki Obiektu Budowlanego,

przygotowywanie i prowadzenie cé&ospraw zwgzanych ze zlecaniem prac
remontowych,

ewidencjonowanie oraz natychmiastowe zlecanie dkomgnia prac zwizanych z
zagraeniami,

prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad robotamotadanymi,

przyjmowanie lokatoréw w godzinach pezyj

udziat w wizjach dotygzych oceny stanu technicznego miegzkaudynkow,
terminowe rozpatrywanie poddokatorskich,

sporzdzanie zakreséw robo6t na remonty mieszka

10)wspotpraca z wewatrznymi jednostkami organizacyjnymi zaktadu;.
11)w razie potrzeb wykonywanie innych zadaa polecenie bezg@dniego przeigonego.

6. Szczegolne prawa i obovgizki
wynikajce 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

Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa latana
kwalifikacyjna pracownika obejmuga w szczegolioi wywigzywanie
sie z obowgzkow wynikajcych z zakresu czynftd na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obayzikow okrglonych w art. 24 i art. 25 ust.

ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach

saguiowvych

8. Zakres i stopien samodzielndci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu oh@kow, udzielonych uprawmie odpowiedzialngci,
obowizujgcego prawa oraz wewtrznych uregulowa

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

Zakres Miasto Legnica Zaktad Wewnatrz komorki
Rodzaj (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej,
stanowiska
= administracyjne
= finansowe
* Qrganizacyjne
= kierownicze
» personalne
" inne

H. ODPOWIEDZIALNO $C PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialndéci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialdé przed kierownikiem OGM w zakresie przestrzegania
wewregtrznego porzdku okrélonego w Regulaminie pracy oraz wyaywania st z
powierzonego zakresu obaakow stabowych, okreonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnéci

DUZY - SREDNI — NISKI —
Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dziatu/oddziatu
bezpdredni pdredni bezpéredni pdredni bezpéredni pdredni
Przedmiot
administracyjna X
finansowa X
mienie X
wyposaenie
pracownicy

1) za naruszenie dyscypliny finansow publicznygtawy o zamowieniach publicznych, w
zakresie wynikacym z powierzonego zakresu ohgkidw i odpowiedzialnoi,

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 zewretrzne
X

2. Kluczowe kontakty wewrgtrzne

z inspektorami technicznymi , kierownikiem gZierownika
UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
okresowo w komisjach przetargowych dot. robo6t buaoyeh,

doraznie w razie potrzeb zaktadu,

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer

2. Oprogramowanie
program kosztorysowy NORMA

3. Srodki t gczndici
telefon stacjonarny, fax ogoélnie degshy

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka

5. Srodki transportu
samochod osobowy ogolnie dgsty w razie uzasadnionych potrzekzbtuwwych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynnsci zawodowych
— | pietro — brak windy

. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA
X

. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
Na zasgpce kierownika OGM



