OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko
KIEROWNIK DZIALU TECHNICZNEGO - kierownicze stamasko urzdnicze

Symbol komorki organizacyjnej
TT

Komodrka organizacyjna
DZIAL TECHNICZNY

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty)
wy£sze techniczne z tytutem magistra

Wymagany profil (specjalnc¢)
X

Obligatoryjne uprawnienia
X

Doswiadczenie zawodowe
minimum 5 letni stapracy, w tym co najmniej 3 letni na stanowiskaiendwniczych

Predyspozycje osobow&ziowe
komunikatywn&’, sumienngé¢, sprawngé, kreatywn@é, inicjatywa,

Umiejetnosci zawodowe

umiegtnasé¢ podejmowania decyzji, zaydzania jakdcig realizowanych zada zarz;dzania
personelem, zagzlizania informagj, komunikacja pisemna, znajosd@bstugi pakietu MS Office
(w szczegolnmi Word, Excel) i programow do kosztorysowania,ejgtnas¢ postugiwania si
Internetem

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI| StUZBOWEJ

1.

Bezparedni przetozony
z-ca dyrektora ds. gospodarki lokalami

. Przetozony wyzszego stopnia

dyrektor

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk
z-ca kierownika dziatu, z-ca kierownika ds. energatych, specjaici ds. technicznych,
inspektorzy ds. technicznych,

Nazwy stanowisk gdacych pod nadzorem merytorycznym
z-cy kierownikéw i inspektorzy nadzoru w OGM-ach

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

Osoba na stanowisku zagpuje (nazwa stanowiska)
z-ce kierownika dziatu technicznego



2. Osoba na stanowisku jest zagpowana przez(nazwa stanowiska)
z-e kierownika dziatu technicznego

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

CELE

ZAKLAD

zapewnienie bezpiesmtwa uytkowania i widciwego stanu technicznego
budynkow, w tym dokonywanie czyfti@mierzagcych do utrzymania
budynkow w stanie niepogorszonym zgodnie z iclbzparzeniem oraz do
inwestowania w ramach posiadanybdkow

ODDZIAL kontrola i nadzér nad prowadzonymi przgdgmi technicznymi budynkow,

kontrola odbioru robo6t
sprawy lokatorskie — nadzér
pomoc, instruktaw sprawach technicznych

DZIAL

sporzdzanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych, natadrealizacy
zamowi@ na roboty budowlane, organizacja robot budowlanych

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Zadania gtéwne

1.

ustalanie potrzeb oraz opracowywanie rocznych plargeczowo-finansowych remontow
budynkow, lokali oraz korekty planéw do wysakaizyskanyckirodkow,

realizacja zamowigna roboty budowlane, dostawy i ustugi,

kompleksowe prowadzenie spraw dot. inwestycji,

kontrola prawidtowdci nadzoru i odbioru robot wykonywanych w systezteeonym,
utrzymanie w ruchu wszelkich ydze: mechanicznych, spitzi i urzzdzei
elektroenergetycznycledyzcych w posiadaniu zaktadu oraz znajghyich s¢ w
administrowanych budynkach,

kontrola i nadz6r nad prowadzonymi przez OGM-y gikzgiami technicznymi budynkéw oraz
realizacy innych obowjzkow wynikajcych z Prawa budowlanego,

Zadania pomocnicze

opiniowanie uchwat wspolnot mieszkaniowych oraziefdencja w zakresie potrzeb
remontowych,

rejestrowanie faktur za wykonywane roboty budowlao&umentaejtechniczgp, orzeczenia,
prowadzenie ewidencji orzeeizeechnicznych i projektow technicznych przewidywhrdo
realizaciji,

prowadzenie ewidencji budynkdw przeznaczonypcremontu kapitalnego i do rozbiérki oraz
biezqca aktualizacja tej ewidencji,

Zadania okresowe
planowanie i sprawozdawco

Zakidcenia dziatalncci

X

Zakres ogoélnych obowazkow
organizowanie, kierowanie i koordynacja pracy oremlzor nad jakéciq i przebiegiem pracy
podlegtych pracownikow w zakresie zadaymienionych w pkt G

Szczegolne prawa i obovgizki

X



7. Ocena realizacji zada

Podmiot dokonujacy oceny

Sposob i tryb oceny

z-ca dyrektora ds. gospodarki

lokalami

Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa latna
kwalifikacyjna pracownika obejmuga w szczegolioi
wywigzywanie si z obowizkow wynikajcych z zakresu czynft na
zajmowanym stanowisku pracy oraz ohmkdw okrelonych w art.
15 art. 16 ust.1 ustawy z dnia 22.03.1990 r. acomnikach
samorzdowych, z uwzgtinieniem sposobu i trybu o ktérym mowa|
art. 17 ust. 6 (Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 15%&xn. zm.)

8. Zakres i stopiar samodzielndci na stanowisku
— zakres -w ramach powierzonego zakresu ob@kidw, uprawnie i odpowiedzialngci,
obowizujgcego prawa oraz wewtrznych uregulowa,

- stopier — 100%

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskyracy

Zakres Miasto Legnica Zaktad Wewmtrz komorki
Rodzaj (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej
= administracyjne
» finansowe
= Qrganizacyjne X
= kierownicze
= personalne X
" inne
H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnéci pracownika na stanowisku
przed z-g dyrektora ds. gospodarki lokalami:
- w zakresie dyscypliny pracy szczegotowo dénej w Regulaminie pracy ZGM,
- w zakresie wywizywania st z obowizkow okrélonych pod lit. G.
2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnéci
Zakres DUZY - SREDNI — NISKI —
skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dziatu/oddziatu
Przedmiot bezpdredni paéredni bezpéredni Pdredni bezpéredni paéredni
administracyjna X
finansowa X
mienie
wyposaenie X x*
pracownicy X

1)za naruszenie dyscypliny finanséw publicznygtawy o zamdéwieniach publicznych,
2)za szkody w powierzonym mieniu,
3)sprzt komputerowy w dziale,
4)pozostate wyposanie w dziale,

. KONTAKTY ZEWN ETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewretrzne
wydziaty Urzdu Miasta Legnicy, Powiatowy Inspektorat NadzorulBwlanego, Konserwator
zabytkow

2. Kluczowe kontakty wewnrgtrzne
kierownik i z-ca kierownika OGM, inspektorzy nadzOGM, gtéwny kgigowy, z-ca gtdbwnego
ksiegowego




. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

= okresowo w komisjach przetargowych dot. rob6t budoyeh,
= doraznie w razie potrzeb zaktadu

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka do wspoélnegeéytku z inspektorami ds. technicznych

2. Oprogramowanie
Milenium (pakiet biurowy), Norma (kosztorysowaniedx Omega (informacja prawna)

3. Srodki taczndci
telefon stacjonarny, Internet, fax

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka, skaner

5. Srodki transportu
samochéd osobowy ogdlnie dgsty w razie potrzeb sthowych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wysepujace w miejscu wykonywania czynnsci zawodowych
pomieszczenie niesamodzielne, i@ (brak windy)

. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA
X

. MOZLIWO SCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAN A PRACE
z-ca dyrektora



