OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko
Samodzielny referent

Symbol komorki organizacyjnej
TT

Komorka organizacyjna
Dzial techniczny

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
Wyzsze

Wymagany profil (specjalnos¢)
X

Obligatoryjne uprawnienia
X

Doswiadczenie zawodowe
co najmniej 6 lat

Predyspozycje osobowosciowe
komunikatywnos¢, sumiennos¢, sprawnoscé, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow, inicjatywa, zdolnosci organizacyjne

Umiejetnosci zawodowe

umiejetnosé obstugi komputera oraz korzystania z Internetu, znajomos¢ obstugi pakietu MS
Office (w szczegolnosci Word,Excel, Power Point) umiejetnos¢ sporzqdzania kosztorysow w
programie NORMA, komunikacja pisemna, dobra znajomos¢ ustawy - Prawo budowlane i
ustawy - Prawo zamowien publicznych

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1.

Bezposredni przelozony
Kierownik dziatu technicznego

Przelozony wyzszego stopnia
Z-ca dyrektora ds. gospodarki lokalami

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

2.

Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk
X

Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym
X

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

Osoba na stanowisku zast¢puje
specjaliste ds. technicznych

Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez
specjaliste ds. technicznych



F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZIALU, DZIALU,
ZAKLADU

CELE
ZAKLAD X
ODDZIAL X
DZIAL Przygotowywanie dokumentow, danych i informacji oraz opinii z zakresu zadan

okreslonych pod lit. G, niezbednych dla potrzeb analiz, planowania i
podejmowania biezacych decyzji przez bezposrednio przetozonego oraz
sprawozdawczosci.

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

- przygotowywanie umow na roboty budowlane,

- uczestniczenie w odbiorach technicznych robot,

- przygotowywanie dokumentacji przetargowej na roboty budowlane,

- analiza sprawozdan dotyczacych przegladow okresowych budynkow sktadanych przez OGM-y
- egzekwowanie usuwania usterek w ramach udzielonej gwarancji,

- ustalanie potrzeb w zakresie remontow,

- Pprowadzenie rejestru wykonanych robot,

- prowadzenie rejestru udzielonej gwarancji na roboty,

- prowadzenie rejestru zawieranych umow,

- opiniowanie wnioskow lokatorskich o przebudoweg i rozbudowe lub podniesienie standardu
lokalu mieszkalnego

2. Zadania pomocnicze
przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez kierownika,

3. Zadania okresowe
- przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci,
- zalatwianie spraw lokatorskich w zakresie spraw technicznych,
— udziat w komisjach negocjacyjnych, ktorych przedmiotem jest wybor wykonawcy na roboty
budowlane zwolnione ze stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

4. Zaklécenia dzialalno$ci

- zastepstwa nieobecnych pracownikow,

- W razie istotnej potrzeby, na polecenie bezposredniego przefozonego wykonywanie
dodatkowych czynnosci nie wymienionych wyzej, a mieszczacych si¢ w ramach posiadanych
kwalifikacji i przygotowania zawodowego,

5. Zakres ogélnych obowigzkow

nalezyte i terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadarn
wymienionych w pkt 1-4

6. Szczegolne prawa i obowiazki
wynikajqce z artykutow 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458)



7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Sposob i tryb oceny

Kierownik dziatu technicznego = Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmujaca w szczegdlnos$ci wywiazywanie
si¢ z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowiazkow okre$lonych w art. 24 i art. 25
ustawy z dnia 21.112008 r. o pracownikach samorzadowych.

8. Zakres i stopien samodzielnos$ci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu obowiqzkow, udzielonych uprawnien i odpowiedzialnosci,
obowiqzujqcego prawa oraz wewnetrznych uregulowan

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy (wtasciwe zaznaczyé x)

Zakres Miasto Legnica Zaktad Wewnatrz komorki
Rodzaj (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej,
stanowiska

= administracyjne - - -

= finansowe - - -

* organizacyjne - - -

= Kierownicze - - -

= personalne - - -

= jnne - - -

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialnos¢ przed kierownikiem TT w zakresie przestrzegania wewnetrznego
porzadku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywiazywania si¢ z obowiazkéw stuSbowych,
okreslonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialno$ci

DUZY - SREDNI — NISKI —
Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dziatu/oddziatu
bezposredni posredni bezposredni posredni bezposredni posredni
Przedmiot
administracyjna X!
finansowa X2
mienie X°
wyposazenie
pracownicy

1)  za naruszenie dyscypliny finansow publicznych i ustawy o zamoéwieniach publicznych, w
zakresie wynikajqcym z powierzonego zakresu obowiqzkow i odpowiedzialnosci,

2) odpowiedzialnos¢ za szkody wyrzqdzone pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),

3) odpowiedzialnos¢ za mienie powierzone do wyliczenia sie lub zwrotu (art. 124 — 127
Kodeksu pracy).

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne
- wydzialy Urzedu Miasta Legnicy,



- Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego,

Kluczowe kontakty wewne¢trzne
komorki pionu glownego ksiegowego, z inspektorami technicznymi , kierownikiem i z-cq
kierownika

. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

okresowo w komisjach przetargowych dot. robot budowlanych,
doraznie w razie potrzeb zakladu,

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

Sprzet informatyczny
komputer + drukarka do wspolnego uzytku,

Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy, program kosztorysowy NORMA PRO,

Srodki lacznosci
telefon stacjonarny, Internet, fax ogélnie dostepny

Inne urzadzenia
kserokopiarka dostepna w dziale,

Srodki transportu
samochod osobowy ogdlnie dostepny w razie uzasadnionych potrzeb stuzbowych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych

— I pietro — brak windy

. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA

X

. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
specjalista ds. technicznych



