OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
Samodzielny referent ds. technicznych

2. Symbol komérki organizacyjnej
OGM-1

3. Komorka organizacyjna
Oddziat Gospodarki Mieszkaniowej nr 1
ul. Emilii Plater 11

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
srednie lub wyzisze

2. Wymagany profil (specjalnos¢)
wyksztalcenie techniczne - preferowany kierunek budownictwo

3. Obligatoryjne uprawnienia
x

4. Doswiadczenie zawodowe
— minimum 2-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego a 4-letni staz
pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego

5. Predyspozycje osobowosciowe
samodzielnosé, dokladno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosé w wykonywaniu obowigzkow

6. Umiejetnosci zawodowe
umiejetnosc¢ obstugi komputera, dobra znajomosé obstugi pakietu MS Office (w szczegdinosci
Word, Excel).

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. BezpoSredni przelozony
kierownik Oddzialu Gospodarki Mieszkaniowej nr 1

2. Przelozony wyiZszego stopnia
z-ca dyrektora ds. eksploatacyi

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

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez
Samodzielnego referenta ds. technicznych



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

CELE

ZAKLAD Wykonywanie zadan wynikajgcych z przedmiotu dziatania ZGM polegajgeych
na zapewnieniu bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwego stanu technicznego
budynkow, w tym dokonywanie czynnosci zmierzajgeych do utrzymania
budynkow w stanie niepogorszonym zgodhnie z ich przeznaczeniem.

ODDZIAL Wykonywanie zadan ustalonych dla Oddziatu Gospodarki Mieszkaniowej
w zakresie obstugi technicznej administrowanego zasobu.
DZIAL X

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

1) dokonywanie wizji lokalnych zwigzanych ze skladanymi podaniami, interwencjami
telefonicznymi, poleceniami przetozonych oraz w ramach wspdlpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi,

2) opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany struktury lokali, zmiany sposobu ogrzewania
oraz dzialan zmierzajacych do legalizacji samowoli budowlanych;

3) typowanie prac remontowych lokali przeznaczonych na remont wilasny, kontrola postepu prac
remontowych, przygotowywanie wnioskéw w przypadkach rozszerzenia zakresu robot w
lokalach zakwalifikowanych do remontu we wlasnym zakresie, udziat w odbiorze prac
remontowych lokali przeznaczonych na remont wlasny;

4) przygotowywanie protokolow zdawczo-odbiorczych;

5) dokonywanie w budynkach przegladow wiosennych i jesiennych pomieszczen
przeznaczonych do wspdlnego uzytkowania;

6) przygotowywanie wnioskOw dotyczacych remontu piecow na paliwo state;

7) podejmowane interwencji w przypadkach uzywania butli na gaz ciekly w budynkach
wyposazonych w zbiorcza instalacje gazowa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszanymi wnioskami dotyczacymi nawierzchni wnetrz
podworzowych.

2. Zadania pomocnicze
1) archiwizowanie dokumentacji zwiazane] z zakresem prowadzonych spraw, w tym
archiwizowanie danych komputerowych, zgodnie z obowiagzujacymi przepisami;
2) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci,
3) przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez kierownika,
4) udostgpnianie informacji publicznej

3. Zadania okresowe
1) udzial w komisjach przetargowych, inwentaryzacyjnych;
2) udzial w dyzurach przy telefonie komorkowym w przypadku wystapienia zdarzen losowych
zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu ludzi badz w przypadku zagrozenia mienia.

4. Zaklécenia dzialalnosci
W razie istotnej potrzeby, na polecenie bezposredniego przetozonego wykonywanie
dodatkowych czynnosci nie wymienionych w zakresie obowiazk6w a mieszczacych sig w
ramach posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodowego.

5. Zakres ogélnych obowigzkéw
Nalezyte i terminowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie zadafh wymienionych
w ust. 1-4.

6. Szczegélne prawa i ocbowiazki
wynikajgce z artykutow 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).



7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Sposdb i tryb oceny

kierownik Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmujgca w szczegolnosci wywigzywanie
sie z obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnosci na zaimowanym
stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, z
uwzglednieniem sposobu i trybu o ktorym mowa w art. 27 ww. ustawy.

8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu obowigzkéw, udzielonych uprawnien i odpowiedzialnosci,
obowiazujgcego prawa oraz wewngetrznych uregulowan.

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

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

® administracyjne - - -

®»  finansowe - - -

® organizacyjne - - -

®»  kierownicze - - -

= personalne - - -
= inne - - -

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialnos¢ przed kierownikiem oddzialu w zakresie przestrzegania wewngtrznego
porzadku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywiazywania si¢ z obowiazkéw stuzbowych,
okreslonych w czgéci G

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnoSci

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

1) odpowiedzialnos¢ za szkodg wyrzqdzong pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy);
2) odpowiedzialnosé za mienie powierzone do wyliczenia sig lub zwrotu (art. 124 — 127 Kodeksu

pracy).

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne
1) uzytkownicy lokali komunalnych;
2) zarzadcy budynkéw, w ktorych wspotwlascicielami jest gmina Legnica.

2. Kluczowe kontakty wewng¢trzne
komorki organizacyjne dyrekc)i



. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

w komisjach inwentaryzacyjnych oraz doraznie w razie potrzeb zakladu

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyezny
komputer + drukarka do wspélnego uzytku

2. Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy Office, LEX

3. Srodki lacznosci
telefon stacjonarny, Internet, fax ogolnie dostepny

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka 1 skaner ogdlnie dostepne

5. Srodki transportu
Samochdd osobowy ogélnie dostepny w razie uzasadnionych potrzeb shuzbowych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigzliwosci fizyczne wyst¢pujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
w budynku OGM-1 nie ma windy

. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

X

. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
na specjalistg ds. technicznych



