OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko
Samodzielny referent ds. technicznych

Symbol komorki organizacyjnej
TT

Komérka organizacyjna
Dziat techniczny

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Whyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)
Wyzsze

Wymagany profil (specjalnos¢)
Preferowane wyksztalcenie techniczne — budownictwo ogélne
Obligatoryjne uprawnienia

X

Doswiadczenie zawodowe
2 lata stazu pracy

Predyspozycje osobowosciowe
Komunikatywnosé, sumiennosé, sprawnosé, inicjatywa, zdolnosci organizacyjne, umiejetnosé
pracy w zespole, kreatywno$é, odpornosé na stres.

UmiejetnoSci zawodowe
1) znajomo$¢ przepiséw prawa:

a) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2019 r., poz.1186) oraz aktow
wykonawczych, w tym w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny
odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie oraz warunkéw technicznych nzytkowania
budynkéw mieszkalnych,

b) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz.
1843),

c) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2019 1., poz. 1182),

d) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz. U. z 2019 ., poz. 737);

e} Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2096) w zakresie
zglaszania rob6t budowlanych.

2) obsluga pakietu MS Office (w szczegdlnosci Word, Excel, Power Point), komunikacja
pisemna

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWE]
1. Bezpof$redni przelozony

Kierownik dzialu technicznego

2. Przeloiony wyiszego stopnia

Z-ca dyrektora ds. gospodarki lokalami

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

X

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym



X

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zast¢puje
samodzielnego referenta ds. technicznych, starszego referenta ds. technicznych

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez
samodzielnego referenta ds. technicznych, starszego referenta ds. technicznych

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

ZAKYLADU
CELE
ZAKLAD X
ODDZIAL X
DZIAL

Przygotowywanie dokumentow, danych i informacji oraz opinii z zakresu
zadar 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:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie zaméwiefi na roboty budowlane lub uslugi, w tym sporzadzanie
wnioskéw, opisu przedmiotu zamoéwienia i szacowanie jego wartoéci, opracowywanie
istotnych warunkéw do specyfikacji, przygotowywanie uméw, protokolow, egzekwowanie
usuwania usterek w ramach udzielonej gwarancji;

rozpatrywanie podan, interwencji, skarg i wnioskéw lokatoréw w sprawach technicznych;
wspoéldzialanie w wykonywaniu zadan z innymi komorkami organizacyjnymi
(wewngtrznymi i zewn¢trznymi);

wspétudzial w sporzadzaniu sprawozdan i rozliczer z realizacji zadan inwestycyjnych i
remontowych, w tym wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, we wspélpracy z
odpowiednimi dziatami ZGM, wydziatami Urzedu Miasta i innymi jednostkami
zewnetrznymi;

5) uczestniczenie w odbiorach technicznych robot;

6)

analiza sprawozdan dotyczacych przegladow okresowych budynkéw sktadanych przez
OGM-y.

2. Zadania pomocnicze:
1) przygotowywanie wnioskéw lub zgtoszeni oraz korespondencji w zakresie ustalonym przez

kierownika;

2) prowadzenie rejestru zawieranych umow, wykonanych ustug oraz rejestru udzielone;

gwarancji na roboty/ustugi;

3) dorgczanie dokumentacji do Urz¢du Miasta, Powiatowego Inspektoratu Nadzoru

Budowlanego i Wojewddzkiego Konserwatora Ochrony Zabytkow.




H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:
ponosi odpowiedzialnos$é przed kierownikiem TT w zakresie przestrzegania wewngtrznego
porzqdku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywigzywania sie z powierzonego zakresu
obowigzkéw stuzbowych, okresionych pod lit. G.
2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialno$ei:
Zakres DUZY - SREDNI — NISKI -
skutki w skali miasta skutki w skali zakladu skutki w skali
Przedmiot bezposredni podredni bezposéredni posredni bezposredni posredni
administracyjna
finansowa X!
mienie X?
 Wyposazenie
| pracownicy ;
1) odpowiedzialno$¢ za szkody wyrzqdzone pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
2) odpowiedzialnos¢ 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
-Wojewddzki Konserwator Ochrony Zabytkéw,

Kluczowe kontakty wewnetrzne

komoérki pionu dziahu ksiggowego, OGM-y, Dziat Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi, Dziat
Eksploatacji;

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

okresowo w komisjach przetargowych, negocjacyjnych i inwentaryzacyjnych,
doraznie w razie potrzeb zaktadu,

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

5.

Sprzet informatyczny
komputer+ drukarka do wspélnego uzytku

Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy, LEX

Srodki lgcznosci
telefon stacjonarny, fax ogéinie dostepny, Internet

Inne urzadzenia
urzqdzenie wielofunkcyjne, aparat fotograficzny oraz dalmierz— do wspdlnego uzythowania

Srodki transportu _ ,
samochéd osobowy ogdinie dostgpny w razie uzasadnionych potrzeb stuzbowych

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
1l pigtro — brak windy




3. Zadania okresowe:

1) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci:

2) zalatwianie spraw lokatorskich w zakresie spraw technicznych;

3) udziat w komisjach negocjacyjnych, ktérych przedmiotem jest wybér wykonawcey na
toboty budowlane lub ustugi zwolnione ze stosowania ustawy Prawo zaméwien

publicznych;

4) udzial w komisjach przetargowych, inwentaryzacyjnych i innych;
5) archiwizacja dokumentoéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Zaklécenia dzialalnoSci:

1) w razie potrzeb, na polecenie bezposredniego przelozonego wykonywanie dodatkowych
¢zynnosci nie wymienionych wyzej, a mieszezacych si¢ w ramach posiadanych
kwalifikacji i przygotowania zawodowego;

2) zastgpowanie nieobecnych pracownikow.

5. Zakres ogiélnych obowigzkéw:
nalezyte i terminowe, zgodnie z obowigzujqcymi przepisami wykonywanie zadan
wymienionych pod lit. G ust. 1-4.

6. Szczegblne prawa i obowiazki:
wynikajqce z artykulow 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

7. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujgcy oceny

Sposob i tryb oceny

kierownik

Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyina pracownika obejmujgca w szezegolnosci
wywigzywanie sig z obowigzkdw wynikajgcych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslonych w
art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych, z uwzglednieniem sposobu i trybu o kiorym mowa
w art. 27 ww, ustawy.

8. Zakres i stopien samodzielnos$ci na stanowisku:
w ramach powierzonego zakresu obowiqzkow, udzielonych uprawnie# i odpowiedzialnosci,
ohowigzujgcego prawa oraz wewnetrznych uregulowan

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

Zakres |
Rodzaj ’

!

Miasto Legnica Zakiad Wewnatrz komorki
(petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej ,
stanowiska

* administracyjne

*» finansowe

" organizacyjne

*  Lierownicze

= personalne

* Inne




M. PRZYWILEJE 1 ATRAKCJE STANOWISKA

X

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

KiIEROWMNIK
DZIALU TECHHINTIMEGD

mgr inz. AgniedZico Skulskq



