OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

ZASTEPCA KIEROWNIKA DZIALU TECHNICZNEGO - kierownicze stanowisko urzednicze

2. Symbol komérki organizacyjnej
TT

3. Komoérka organizacyjna
DZIAL TECHNICZNY

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

MINIMALNE:D

1. Wyksztaleenie (charakter lub typ szkoly)
wyzsze techniczne,

2. Wymagany profil (specjalno¢)
preferowane wyksztatcenie o kierunku budowlanym

3. Obligatoryjne uprawnienia
Preferowane uprawnienia do petnienia samodzielnych funkcji w budownictwie

4. Doswiadczenie zawodowe
minimum 3 letni staz pracy,
preferowany co najmniej 2 letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z przygotowaniem
i realizacjq inwestycji i robot budowlanych.
prowadzenie projektow wspolfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych ( unii europejskiej, BGK
itp.)

5. Predyspozycje osobowosciowe
komunikatywnosé, samodzielnos¢, sumiennosé, sprawnosé, kreatywnosé, inicjatywa,

6. Umiejetnosci zawodowe

v zngjomosé¢ przepisow prawnych zwigzanych z realizacjq zadan inwestycyjnych i remontowych
(m.in. z zakresu prawa budowlanego, zaméwien publicznych, o ochronie praw lokatorow, o
wiasnosci lokali),

= umiejetnos¢ podejmowania decyzji, zarzgdzania jakoscig realizowanych zadan, zarzqgdzania
personelem, umiefetnos¢ pracy w zespole zarzqdzania informacjq, komunikacja pisemna,
znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office (w szczegdlnos$ci Word, Excel) i programow do
kosztorysowania.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przelozony
Kierownik Dzialu Technicznego

2. Przelozony wyzszego stopnia
Zastepca dyrektora ds. gospodarki lokalami

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK



1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

X

2. Nazwy stanowisk bedgcych pod nadzorem merytorycznym
Inspektorzy nadzoru robét, glowny specjalista ds. technicznych, samodzielny referent

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)
Kierownika Dzialu Technicznego w dniach jego nieobecno$ci

2. Osoba na stanowiskn jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska)
gléwnego specjaliste ds. technicznych, kierownika Dzialu Technicznego

F. MISJA 1 GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZIALU, DZIALU, ZAKLADU

CELE

ZAKLAD

zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwego stanu technicznego
budynkow, w tym dokonywanie czynnosci zmierzajgcych do utrzymania
budynkow w stanie niepogorszonym zgodhnie z ich przeznaczeniem oraz do
inwestowania w ramach posiadanych Srodkow

ODDZIAL kontrola i nadzor nad prowadzonymi przeglgdami technicznymi budynkéw

L

kontrola odbioru robot,
pomoc, instruktaz w sprawach technicznych

DZIAL

prowadzenie zakresu zadan okreslonych pod lit. G oraz innych zadan
wynikajgcych z zarzgdzern lub polecet Dyrektora ZGM

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z calym procesem inwestycyjuym i remontowym (w tym
wspdifinansowanych ze Srodkow zewnetrznych), a w szczegolnosci: identyfikacja zadania, ewidencja
calosci inwestycji/remontu, wspolpraca z organami i instytucjami uczestniczgcymi w danym zadaniu
oraz nadzdr nad prawidtowoscig jego wykonania,

realizacja zaméwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi,

kontrola prawidtowosci nadzoru i odbioru robét wykonmywanych w systemie zleconym,

rozpatrywanie interwencyi, skarg i wnioskow w sprawach technicznych,

wspotudzial w ustalaniu potrzeb oraz opracowywaniu rocznych plandéw rzeczowo-finansowych
remontow budynkow, lokali oraz korekty planow do wysokosci uzyskanych srodkow,

wspdldzialanie w wykonywaniu zadart z innymi komdrkami orgamizacyjnymi (wewnetrznymi i
zewnetrznymi),

kontrola prowadzonych przez OGM-y przeglgdéw technicznych budynkéw oraz realizacji innych
obowiqzkéw wynikajgcych z Prawa budowlanego, .
planowanie, przygotowywanie niezbednych informacji, sprawozdawczosci statystycznej i budzetowej
oraz opracowywanie okresowych ocen i analiz dotyczgcych zagadnien nalezgeych do komdrki
organizacyjnej (dla potrzeb komorek wewnetrznych i jednostek zewnetrznych); przedkladanie wnioskow
bezposredniemu przelozonemu.

2. Zadania pomocnicze

nadzor nad wewnetrzng ewidencjg zadar prowadzonych przez dzial np. faktur, umow, orzeczen
technicznych, projektow technicznych, potrzeb remontowych, zadar inwestycyjnych itp. i biezgca
aktualizacja tych ewidencji,

uczestniczenie w przeglgdach gwarancyjnych prowadzonych robot- prowadzenie ich ewidencji oraz
egzekwowanie usuwania usterek w ramach udzielonej gwarancji/rekojmi,

uczestniczenie w wizjach lokalnych oraz ich dokumentowanie (w tym fotograficzne) organizowanych
przez UM, PINB, wynikajgcych z interwencyi, skarg { wnioskow itp., wg potrzeb,

nadzor nad urzqdzeniami podlegajgcymi dozorowi technicznemu,

nadzor nad wirzymaniem w ruchu wszelkich urzgdzen mechanicznych, sprzetu i urzgdzen

elektroenergetycznych bedgcych w posiadaniu zakladu oraz znajdujgcych sie w administrowanych
budynkach.



3. Zadania okresowe
planowanie i sprawozdawczosé,
udzial w komisjach przetargowych, negocjacyjnych, kiérych przedmiotem jest wybor wykonawcey na roboty
budowlane lub ustugi,
udzial w komisjach odbioru robot.

4. Zakldcenia dzialalno$ci
" w razie istotnej potrzeby, na polecenie bezposredniego przelozonego, wykonywanie
dodatkowych czynnosci nie wymienionych wyzej a mieszczqcych sig¢ w ramach posiadanych
kwalifikacji i przygotowania zawodowego,
= zastgpstwa nieobecnych pracownikow.

5. Zakres ogélnych obowigzkéw
organizowanie i prowadzenie spraw wynikajgcych z zakresu zadan Dziatu Technicznego
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym ZGM oraz powierzonych obowigzkéw wymienionych
w pkt G.

6. Szczegolne prawa i obowiazki
wynikajgce z artykutow 24 - 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. z 2016 r., p0oz.902 z pézn. zm.).

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Sposéb i tryb oceny

kierownik dziatu technicznego obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmujgca w szczegolnosci
wywigzywanie sig z obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiqgzkéw okreslonych w art.
24 i art.25 ust. ] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202), z uwzglednieniem
sposobu i trybu o ktorym mowa w art. 27 wyzej wymienionej ustawy.

8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
zakres —w ramach powierzonego zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
obowigzujgcego prawa oraz wewnetrznych uregulowan,
stopief — 100%

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres Miasto Legnica Zaklad Wewnatrz komorki
Rodzaj (petenci, strony) {wszyscy pracownicy) 0rganizacyjnej

* administracyjne

= finansowe

" prganizacyjne X

®  kierownicze

»  personalne

" inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
Ponosi odpowiedzialnos¢ przed kierownikiem Dzialu Technicznego w zakresie przesirzegania
wewngltrznego porzqdku okreslonego w Regulaminie pracy ZGM oraz wywigzywania sig z
powierzonego zakresu obowigzkow, okreslonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnos$ci .

7 akres DUZY - SREDNI — NISKI -
skutki w skali miasta skutki w skali zakladu skutki w skali dzialu/oddziatu




Przedmiot bezposredni posredni bezposredni Posredni bezposredni posredni
administracyjna X!

finansowa X?

mienie X

wyposazenie

pracownicy

1)za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, w tym ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

w zakresie wynikajgcym z powierzonych do wykonania obowigzkéw,
2)odpowiedzialnos$¢ za szkody wyrzgdzone pracodawcy (art. 114-122 Kodeksu pracy),
3)odpowiedzialno$é za mienie powierzone do wyliczenia sig lub zwrotu (art. 124 - 127 Kodeksu pracy).

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne
wydzialy Urzedu Miasta Legnicy, Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego, Konserwator
zabytkow.

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne
kierownik TT, kierownik i z-ca kierownika OGM, inspektorzy nadzoru OGM, kierownik i z-ca
kierownika EE, gléwny ksiggowy, z-ca gléwnego ksiggowego, specjalista ds. zaméwier
publicznych.

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
* okresowo w komisjach przetargowych dot. robét budowlanych,
» doraZnie w razie potrzeb zaktadu

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka do wspdlnego uzytku w pokoju.

2. Oprogramowanie
narzgdzia Office, program Norma (kosztorysowanie), Lex Omega (informacja prawnay).

3. Srodki lgcznosci
telefon stacjonarny, poczta elektroniczna, Internet, fax.

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka, skaner, aparat fotograficzny, dalmierz- do wspélnego uzytkowania.

5. Srodki transportu

samochod osobowy ogdlnie dostepny w razie potrzeb stuzbowych.

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigzliwosci fizyczne wyst¢pujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
pomieszczenie niesamodzielne, I pigtro (brak windy).

M. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

X

N. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
kierownik dziatu / oddziatu
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