OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko )
INSPEKTOR NADZORU ROBOT ELEKTRYCZNYCH

Symbol komorki organizacyjnej
OGM-1

Komodrka organizacyjna
ODDZIAL. GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ NR 1

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztatcenie
wyzsze techniczne @gnier elektryk) lubrednie techniczne (technik elektryk lub technik
energetyk)

. Wymagany_profil (specjaln¢)

specjalnd¢ instalacyjno — igynieryjna w zakresie instalacji elektrycznych

Obligatoryjne uprawnienia

do wykonywania samodzielnych funkcji technicznybludownictwie — uprawnienia budowlane do
kierowania robotami budowlanymi w specjadoininstalacyjnej w zakresie sieci, instalacji i
urzqdze: elektrycznych i elektroenergetycznych oraz kwalifie wymagane przy wykonywaniu
dozoru nad eksploatacpurzgdzei, instalacji oraz sieci energetycznych

. Doswiadczenie zawodowe

€O najmniej 5 lat pracy

Predyspozycje osobow&ziowe
sumienngd, inicjatywa, zdolngci organizacyjne, komunikatywig

Umiejetnosci zawodowe

umiegtnas¢ podejmowania decyzji, zagdzania jakdcig realizowanych zada zarz;dzania
personelem, komunikacja pisemna, znajahpsograméw do kosztorysowania, obstugi pakietu MS
Office (w szczegoldoi Word, Excel)

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ]

1.

Bezpdredni przetozony
z-ca kierownika OGM-1

Przetozony wyzszego stopnia
z-ca dyrektora ds. gospodarki lokalami

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

2.

Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk
X

Nazwy stanowisk lgdacych pod nadzorem merytorycznym
X

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

Osoba na stanowisku zagpuje
wyznaczonego inspektora nadzoru

. Osoba na stanowisku jest zagpowana przez

wyznaczonego inspektora nadzoru



F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZI AtU, DZIALU, ZAKLADU

CELE

ZAKELAD Zapewnienie bezpieomgwa uytkowania i widciwego stanu technicznego

budynkow, zgodnie z przepisami prawa budowlanego

ODDZIAL Realizacja zad@przypisanych Oddziatom Gospodarki Mieszkaniow

zakresie wykonywania okresowych prazdglv instalacji lektrycznych w
administrowanych budynkach oraz nadzor nad prowagizo remontami w
administrowanych budynkach.

DZIAL X

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne

1) Inwentaryzacja i przegtly techniczne instalacji elektrycznych w budynkéaitglach
mieszkalnych itytkowych administrowanych przez OGM-1,

2) Przekazywanie protokotéw przedbw technicznych rocznych epioletnich osobie
odpowiedzialnej za prowadzeniedésik obiektéw budowlanych z nanoszeniem wpiséw o
dokonanych przegtlach stanu technicznego,

3) Ustalenie zakresu robot w lokalach z przeznaczengenemont wiasny,

4) Uczestnictwo w pracach zyganych z planowaniem robdét,

5) Prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad robotankitgleznymi,

6) Zlecanie natychmiastowych likwidacji zageaia w bragy elektrycznej z nadzorem i odbiorem

robot,

7) Przekazywanie protokotéw z wykonanych pradglv technicznych rocznych epioletnich
osobie odpowiedzialnej za prowadzeniegzedk obiektow budowlanych,

8) Rozpatrywanie podalokatorskich dotyezych braay elektrycznej,

9) Przyjmowanie zgtoszeo awariach w budynkach administrowanych przez OGM,

10)Udziat w wizjach dotyezych oceny stanu technicznego zgtaszanych przet ihniczny
ZGM i Urzd Miasta,

11)Terminowe udzielanie odpowiedzi na rozpatrywaneapizgodnie z K.P.A.

12) Stosowanie prawidtowej symboliki kosztow ol@wicych w ZGM,

13)Dokonywanie wspolnie z pracownikiem Dz. Eksploa@GM odbioru mieszkai oceny
elementéw wyposania technicznego lokalu,

14) Analizowanie prowadzonej dziatalkod majgce na celu racjonalne wykorzystadiedkow
finansowych,

15)Nadzér nad realizagzlecer pokontrolnych w braky elektrycznej,

16)Uzgadnianie dokumentaciji projektowych, ustalanieunkow dla prac wykonywanych przez
lokatorow,

17)Przygotowywanie umow na zasilanie budynkéw w epetgktryczag.

2. Zadania pomocnicze
- przygotowywanie danych i informaciji dla potrzeb lenglanowania i sprawozdawc#m,
- przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalgongez kierownika,
- opiniowanie uchwat wspolnot mieszkaniowych orazieidencja w zakresie potrzeb
remontowych

3. Zadania okresowe

udziat w komisjach odbioru robot,

sporzdzanie sprawozda

sporzidzanie okresowych zestaweystawionych faktur i korekt
udziat w komisjach przetargowych i negocjacyjnych,

4. Zaktécenia dziatalnasci

w razie istotnej potrzeby, na polecenie b&epdniego przetgonego, wykonywanie dodatkowych
czynngci nie wymienionych w zakresie obgekiOw a mieszgzych s¢ w ramach posiadanych
kwalifikacji i przygotowania zawodowego



5. Zakres ogoélnych obowazkow
nalecyte i terminowe, zgodne z ob@wilgcymi przepisami wykonywanie zadaymienionych w
ust. 1-4

6. Szczegolne prawa i obovgizki
wynikagce z artykutdow 15 - 24 ustawy z dnia 22.03.19@0pracownikach samogdowych (Dz.
U Nr 21, poz. 124)

7. Ocena realizacji zada
Podmiot dokonujacy oceny Sposob i tryb oceny
z-ca kierownika OGM-1 Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lat@na
kwalifikacyjna pracownika obejmuga w szczegolioi wywigzywanie
sie z obowdgzkdéw wynikajcych z zakresu czynfod na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obayzikow okrélonych w art. 15 i art. 16
ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach saguowych, z
uwzgkdnieniem sposobu i trybu o ktorym mowa w art. X76€Dz. U.
z 2001 r.r 142, poz. 1593 z gn. zm.)

8. Zakres i stopien samodzielndci na stanowisku
petna samodzieldd w ramach powierzonego zakresu ob@kow, uprawnig i
odpowiedzialnéci, obowyzugcego prawa oraz wewtrznych uregulowa,

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskyracy

Zakres Miasto Legnica Zaktad Wewmtrz komorki
Rodzaj (petenci, strony, najemcy) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej
= administracyjne
* jnansowe
= organizacyjne
= kierownicze
n

personalne
inne

A. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialndéci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialdé przed kierownikiem OGM-1 w zakresie przestrzegamaretrznego
porzzdku okrélonego w Regulaminie pracy oraz wymywania st z powierzonego zakresu
obowigzkow stdbowych, okréonych 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 pGredni bezpéredni Pdredni bezpéredni pcredni
Przedmiot
administracyjna X
finansowa X
mienie X
wyposaenie
pracownicy

1) za naruszenie dyscypliny finanséw publicznygtawy o zaméwieniach publicznych, w zakresie
wynikajcym z powierzonego zakresu ob@kow i odpowiedzialrigi,

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

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

H. KONTAKTY ZEWN ETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewretrzne
X



2. Kluczowe kontakty wewrgtrzne
kierownik, zastpca kierownika OGM-1

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
- okresowo w komisjach przetargowych dot. robét budoych,
- doranie w razie potrzeb zakiladu,

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka (dziataga w sieci) do wspolnegayiku z inspektorami nadzoru robot
budowlanych

2. Oprogramowanie
Open Office (pakiet biurowy), Norma (kosztorysowani

3. Srodki taczndci
telefon stacjonarny

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka

5. Srodki transportu
samochod Multikar w razie potrzeby

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynn€ci zawodowych
X

M. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA
X

N. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
kierownik oddziatu / dziatu



