OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1,

2.

3.

Stanowisko
Samodzielny referent ds. technicznych

Symbol kombrki organizacyjnej
OGM-2

Komérka organizacyjna
Oddziat Gospodarki Mieszkaniowej nr 2

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

2.

6.
1)

2)

3)

4)

“Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
Wyzsze

Wymagany profil (specjalnosc)
X

Obligatoryjne uprawnienia
X

Doswiadczenie zawodowe
co najmniej 2 lata stazu pracy w administracji publicznej

Predyspozycje oschowosciowe

komunikatywno$¢, sumienno$é, sprawno$¢, umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisow, inicjatywa, zdolnosci organizacyjne, umiejgtno$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na
stres.

Umiejetnosei zawodowe

dobra znajomosé przepiséw prawa w zakresie prowadzenia dokumentacji obiektow
budowlanych, w tym w zakresie przeprowadzonych okresowych kontroli stanu technicznego;
znajomosé ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2016 r,, poz. 1610 z pozn. Zm.) oraz
ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz. U. 22015 r., poz. 1892 z pozn. zm.),
praktyczna umiejetno$¢ obslugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych;

w zakresie predyspozycji osobowosciowych:

sumienno$é, dokladnosé, dyskrecja, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢ w wykonywaniu
obowlazkow, umiejetnosc pracy w zespole.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1.

2.

Bezposredni przelozony
kierownik Oddzialu Gospodarki Mieszkaniowej nr 2

Prielozony wyiszego 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

. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH



1. Osoba na stanowisku zast¢gpuje
Samodzielnego referenta ds. technicznych

2. Qsoba na stanowisku jest zastepowana priee
Samodzielnego referenta ds. technicznych

F. MISJA I GRLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZIALU, DZIALU,
ZAKXADU

CELE

ZAKLAD X

ODDZIAL Prowadzenie dokumentacji okreslonej pod lit. G, w tym w szczegodlnosci
zwigzanej z uzytkowaniem obiektu budowlanego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. Kontrola nad terminowoscia przebiegu kontroli stanu
technicznego obiektow budowlanych w branzy budowlanej, instalacyjnej i
elektrycznej.

DZIAL X

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:

1) prowadzenie czynno§ci zwigzanych z dokonywaniem wpisdw w ksiazki obiektow
budowlanych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie wymaganych kontroli stanu
technicznego obiektow budowlanych- jednoroczne;j i pigcioletniej w branzach: budowlanej,
instalacyjnej i elektrycznej;

2) wspolpraca z inspektorami nadzoru w przygotowywaniu i kompletowaniu dokumentac)i
niezbednej do wpiséw w ksiazki obiektow budowlanych;

3) kontrola nad terminowym przebiegiem prowadzonych kontroli stanu technicznego obiekadw
budowlanych we wszystkich branzach oraz nad prawidiowym sporzadzaniem protokotow z
tych kontroli;

4) sporzgdzanie harmonograméw prac remontowych na podstawie prowadzonych rejestrow
potrzeb;

5) prowadzenie rejestru zalecen kominiarskich oraz nadzor nad ich wykonywaniem;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem lokatorom materialow budowlanych w
ramach MPL;

7) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem materiatdéw konserwatorowi,

8) prowadzenie rejestru faktur i stosowanie wiasciwej symboliki kosztow przy ich opisywaniu.

2. Zadania pemocnicze:
1) udziat w wizjach lokalnych organizowanych przez OGM;
2) dokonywanie protokolarnych odbiorow i przekazan oraz pomiar6w lokali z udzialem
pracownika ds. eksploatacji, wykonywanie w razie potrzeby dokumentacji fotograficznej;
3) przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez kierownika.

3. Zadania okresowe:
1) opracowywanie danych stuzacych za podstawe do tworzenia sprawozdan z wykonania zadan i
wykorzystania posiadanych $rodkéw finansowych;
2) zatatwianie spraw lokatorskich w zakresie spraw technicznych;
3) wykonywanie czgsci obowiazkow poza siedziba OGM-2 na terenie miasta Legnicy w
budynkach i mieszkaniach komunalnych;
4} archiwizacja dokumentow zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;




5) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych i innych.

4. Zaklocenia dzialainosci

— zastepstwa nieobecnych pracownikow,

- wrazie istotnej potrzeby, na polecenie bezpoéredniego przetozonego wykonywanie
dodatkowych czynnosci nie wymienionych wyzej, a mieszczacych si¢ w ramach
posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodowego.

5. Zakres ogélnych obowiagzkow

nalezyte i terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadaf wymienionych

w pkt 1-4.

6. Szczegélne prawa i obowiazki

wynikajace z artykuléw 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.).

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny

Sposob i tryb oceny ’

kierownik Oddzialu Gospodarki
Mieszkaniowej nr 2

Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmujaca w szczegolnosci
wywiazywanie si¢ z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkoéw okreslonych w
art, 241 art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, z uwzglednieniem sposobu 1 trybu o ktérym mowa
w art. 27 ww. ustawy.

8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu obowiagzkow, udzielonych uprawnien i odpowiedzialnosci,
obowiazujacego prawa oraz wewnetrznych uregutowan.

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy (wlasciwe zaznaczyc¢ x)

Zakres Miasto Legnica Zaktad Wewnatrz komoérki
Rodzaj (petenci, strony) (WSZysCy pracownicy) organizacyjnej,
stanowiska
" administracyjne - - -
» finansowe - - -
= organizacyjne - - -
» kierownicze - - -
* personalne - - -
" inne - - -

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialnosé przed kierownikiem OGM-2 w zakresie przestrzcgama
wewnegtrznego porzadku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywiazywania sie z
obowiazkéw stuzbowych okreslonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnoSci



Zakres DUZY - SREDNI — NISKI - !
skutki w skali miasta skutki w skali zakladn skutki w skali dziatwioddziatu |

Przedmiot bezposredni | posredni bezposredni | postedni bezpodredni | posredni |
administracyjna
finansowa X
mienie X
WypOsazeme
Pracownicy

1) odpowiedzialnos¢ za szkody wyrzadzone pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
2) odpowiedzialnoéé za mienie powierzone do wyliczenia si¢ lub zwrotu (art. 124 — 127
Kodeksu pracy).

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne
uzytkownicy lokali.

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne
inspektorzy nadzoru robot budowlanych, sanitarnych i elektrycznych, kierownik 1 z-ca
kierownika.

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH 1 ROBOCZYCH

- okresowo w komisjach inwentaryzacyjnych lub zespotach spisowych,
— doraZnie w razie potrzeb zakladu,

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzgy mformatyczmy
komputer + drukarka do wspoélnego uzytku,

2. Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy, LEX

3. Srodki lgcznosci
telefon stacjonarny, Internet, fax ogéinie dostgpny

4. Inne urzgdzenia
kserokopiarka dostgpna w oddziale, skaner, aparat fotograficzny, dalmierz- do wspolnego
uzytkowania.

5. Srodki transportu
samochad osobowy ogélnie dostepny w razie uzasadnionych potrzeb stuzbowych

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigiliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
— 1 pietro — brak windy

M. PRZYWILEJE 1 ATRAKCJE STANOWISKA

X

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




