OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
ZASTEPCA KIEROWNIKA DZIALU TECHNICZNEGO - kierowicze stanowisko ugzinicze

2. Symbol komaorki organizacyjnej
TT

3. Komodrka organizacyjna
DZIAL TECHNICZNY

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie(charakter lub typ szkoty)
wyzsze techniczne o kierunku budowlanym

2. Wymagany profil (specjalncs¢)
budownictwo

3. Obligatoryjne uprawnienia
X

4. Doswiadczenie zawodowe
minimum 4 letni stapracy, w tym co najmniej 2 letni na stanowiskagsiyzanych z
przygotowaniem i realizagjinwestycji budowlanych.

5. Predyspozycje osobowsziowe
komunikatywn&’, samodzieln@’, sumienng¢, sprawnd¢é, kreatywn@¢, inicjatywa.

6. Umiejetnosci zawodowe
» ZNnajoma¢ przepiséw prawnych zgdaanych z realizagjzada inwestycyjnych i remontowych
(m.in. z zakresu prawa budowlanego, zamaigblicznych, o ochronie praw lokatorow, o
wiasnaci lokali),
« umieptnos¢ podejmowania decyzji, zajdzania jakécig realizowanych zada zarzdzania
personelem, zagzlzania informagj, komunikacja pisemna, znajosdambstugi pakietu MS
Office (w szczegdldoi Word, Excel) i programow do kosztorysowania.

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ
1. Bezpdredni przetozony
Kierownik Dziatu Technicznego

2. Przelozony wyzszego stopnia
Zasepca dyrektora ds. gospodarki lokalami

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezpdrednio podlegtych stanowisk
X
2. Nazwy stanowisk edacych pod nadzorem merytorycznym
Inspektorzy nadzoru robét, gtéwny specjalista eshhicznych

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zagpuje (nazwa stanowiska)
Kierownika Dziatu Technicznego w dniach jego nieoloeci

2. Osoba na stanowisku jest zagpowana przez(nazwa stanowiska)



gtébwnego specjaligtds. technicznych, kierownika Dziatu Technicznego

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

CELE

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

ODDZIAL kontrola i nadz6r nad prowadzonymi przgdmami technicznymi budynkow,
kontrola odbioru robot,
pomoc, instruktaw sprawach technicznych

DZIAL prowadzenie zakresu zatlakrelonych pod lit. G oraz innych zada
wynikapcych z zargzdzei lub polecé Dyrektora ZGM

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne

= kompleksowe prowadzenie spraw gaainych z catym procesem inwestycyjnym, a w szcxsgol
identyfikacja zadania, ewidencja c&d inwestycji, wspoipraca z organami i instytucjami
uczestnicgzcymi w danym zadaniu oraz nadzér nad prawidkmivojego wykonania,

= realizacja zaméwig na roboty budowlane, dostawy i ustugi,

= kontrola prawidtowdci nadzoru i odbioru robot wykonywanych w systezteeonym,

= rozpatrywanie interwencji, skarg i wnioskow w spaat technicznych,

= wspoétudziat w ustalaniu potrzeb oraz opracowywamicznych plandéw rzeczowo-finansowych remontéw
budynkéw, lokali oraz korekty planéw do wysgkoizyskanyckrodkow,

= wspotdziatanie w wykonywaniu zadaz innymi komorkami organizacyjnymi (wedvanymi i
zewrgtrznymi),

= kontrola prowadzonych przez OGM-y przgtfiw technicznych budynkéw oraz realizacji innych
obowigzkéw wynikajcych z Prawa budowlanego,

= planowanie, przygotowywanie nieglmych informacji, sprawozdawcd statystycznej i buétowej oraz
opracowywanie okresowych ocen i analiz dajggeh zagadni€ nalezgcych do komarki organizacyjnej
(dla potrzeb komdérek wewtnznych i jednostek zewtnznych); przedktadanie wnioskow
bezpgredniemu przekonemu.

2. Zadania pomocnicze

= nadzor nad wewatrzng ewidency zadai prowadzonych przez dziat np. faktur, uméw, orzecze
technicznych, projektéw technicznych, potrzeb reaveych, zada inwestycyjnych itp. i bigca
aktualizacja tych ewidencji,

= uczestniczenie w przeglach gwarancyjnych prowadzonych robét- prowadzemiewidencji oraz
egzekwowanie usuwania usterek w ramach udzielavesjamcji/rekojmi,

= uczestniczenie w wizjach lokalnych oraz ich dokuoveamie (w tym fotograficzne) organizowanych przez
UM, PINB, wynikajcych z interwencji, skarg i wnioskow itp., wg pebz

= nadzor nad urgzdzeniami podlegacymi dozorowi technicznemu,

=nadzor nad utrzymaniem w ruchu wszelkich gdzei mechanicznych, sptm | urzgdze:
elektroenergetycznychediycych w posiadaniu zaktadu oraz znajghjch s¢ w administrowanych
budynkach.

3. Zadania okresowe
planowanie i sprawozdawc#d
udziat w komisjach przetargowych, negocjacyjnytdryich przedmiotem jest wybor wykonawcy na roboty
budowlane lub ustugi,
udziat w komisjach odbioru robot.

4. Zakiécenia dziatalnasci
=W razie istotnej potrzeby, na polecenie b&epdniego przetgonego, wykonywanie dodatkowych
czynndci nie wymienionych wgj a mieszezxych s¢ w ramach posiadanych kwalifikacji i
przygotowania zawodowego,



= zasgpstwa nieobecnych pracownikow.

5. Zakres ogolnych obowazkéw
organizowanie i prowadzenie spraw wyng@jch z zakresu zadd@ziatu Technicznego
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym ZGM oraz poxgaych obowizkowwymienionych
w pkt G.

6. Szczegolne prawa i obovazki
wynikagce z artykutow 24 - 43 ustawy z dnia 21 listopad@&r. o pracownikach sama@mowych
(Dz.U. z 2014 r., poz.1202 z4p6 zm.).

7. Ocena realizacji zada

Podmiot dokonujacy oceny Sposob i tryb oceny

kierownik dziatu technicznego | obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa latna
kwalifikacyjna pracownika obejmga w szczegOlioi
wywigzywanie si z obowgzkow wynikajcych z zakresu czynftd na
zajmowanym stanowisku pracy oraz ohmkdw okrelonych w art.
24 i art.25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 pracownikach
samorzdowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202), z uwdigleniem
sposobu i trybu o ktorym mowa w art. 27zgjywymienionej ustawy.

8. Zakres i stopiar samodzielndci na stanowisku
« zakres -w ramach powierzonego zakresu oh@kidw, uprawnie i odpowiedzialnéci,
obowizujgcego prawa oraz wewtrznych uregulowa,
= stopieh — 100%

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskyracy

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

= administracyjne

= finansowe

= Qrganizacyjne X

= kierownicze

= personalne

= inne

H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnéci pracownika na stanowisku
Ponosi odpowiedzialdé przed kierownikiem Dziatu Technicznego w zaknesiestrzegania
wewretrznego porzdku okrélonego w Regulaminie pracy ZGM oraz wyayiwania st z
powierzonego zakresu obaakdw, okrglonych 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 paredni bezpéredni Pdredni bezpéredni paredni
administracyjna X
finansowa X
mienie X
wyposaenie
pracownicy

1)za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyctymvustawy Prawo zamowi@ublicznych,

w zakresie wynikagym z powierzonych do wykonania obhgmkdw,
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
wydziaty Urzdu Miasta Legnicy, Powiatowy Inspektorat Nadzorw®wlanego, Konserwator
zabytkow.

Kluczowe kontakty wewretrzne

kierownik TT, kierownik i z-ca kierownika OGM, ie&porzy nadzoru OGM, kierownik i z-ca
kierownika EE, gtowny kajowy, z-ca gtdwnego ksjowego, specjalista ds. zamowie
publicznych.

. 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 wspoélnegéytku w pokoju.

Oprogramowanie
narzdzia Office, program Norma (kosztorysowanie), Lexe@a (informacja prawna).

Srodki taczndici
telefon stacjonarny, poczta elektroniczna, Interfeet.

Inne urzadzenia
kserokopiarka, skaner, aparat fotograficzny, dahnielo wspolnegozytkowania.

Srodki transportu
samochdd osobowy ogélnie dagsty w razie potrzeb sthowych.

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czynnsci zawodowych
pomieszczenie niesamodzielne, 1d@ (brak windy).

. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA

X

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



