OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

2.

3.

Stanowisko
Samodzielny referent ds. technicznych

Symbol komérki organizacyjnej
TT

Komoérka organizacyjna
Dzial techniczny

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)
Wyzsze

Wymagany profil (specjalno$é)
X

Obligatoryjne uprawnienia
X

Doswiadczenie zawodowe
co najmniej rok pracy w administracji publicznej

Predyspozycje osobowosciowe

komunikatywnosé, sumiennos¢, sprawnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisow, inicjatywa, zdolnosci organizacyjne, umiejetnos$é pracy w zespole, odpornosé na

stres

Umiejetnosci zawodowe
1) znajomo$¢ przepiséw prawa:

a) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2017 r., poz.1332) oraz
aktéw wykonawczych, w tym w sprawie warunkow technicznych, jakim powinny
odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie oraz warunkéw technicznych uzytkowania

budynkow mieszkalnych,

b) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2017 r.,

poz. 1579),

¢) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2016 r., poz. 1610 z pozn.

zm.),

d) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz. U. z 2015 1., poz. 1892 z

pézn. zm.);

e) Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1257) w zakresie

zglaszania robdt budowlanych.

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

pisemna.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przelozony
Kierownik dziatu technicznego

Przelozony wyiszego stopnia
Z-ca dyrektora ds. gospodarki lokalami



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
" 1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk
X

2. Nazwy stanowisk bedgcych pod nadzorem merytorycznym
x

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

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez
Samodzielnego referenta ds. technicznych, Specjaliste ds. technicznych

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

CELE
ZAKLAD x
ODDZIAL : x
DZIAL Przygotowywanie dokumentow, danych i informacji oraz opinii z zakresu zadan

okre$lonych pod lit. G, niezb¢dnych dla potrzeb analiz, planowania i
podejmowania biezacych decyzji przez bezpoSrednio przelozonego oraz
sprawozdawczoSci.

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania giéwne

1) przygotowywanie zaméwien na roboty budowlane lub ustugi, w tym sporzadzanie wnioskéw,
opisu przedmiotu zaméwienia i szacowanie jego wartosci, opracowywanie istotnych warunkéw
do specyfikacji, przygotowanie umow, protokoléw itp.;

2) rozpatrywanie skarg i interwencji w sprawach remontéw i eksploatacji komunalnych
budynkéw mieszkalnych oraz wnetrz podwérzowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska;

4) wspoétudzial w sporzadzaniu sprawozdan i rozliczen z realizacji zadan inwestycyjnych i
remontowych, w tym wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych, we wspolpracy z
odpowiednimi dziatami ZGM, wydziatami Urz¢du Miasta i innymi jednostkami zewngtrznymi;

5) uczestniczenie w odbiorach technicznych robét;

6) analiza sprawozdan dotyczacych przegladdéw okresowych budynkow skladanych przez OGM-y;

7) egzekwowanie usuwania usterek w ramach udzielonej gwarancji;

8) ustalanie potrzeb w zakresie remontow;

9) prowadzenie rejestru wykonanych robét oraz rejestru udzielonej gwarancji na roboty;

10) prowadzenie rejestrn zawieranych umow;

11) opiniowanie wnioskéw lokatorskich o przebudoweg i rozbudowe lub podniesienie standardu
lokalu mieszkalnego.

2. Zadania pomocnicze:

1) przygotowywanie wnioskow lub zgloszen oraz korespondencji w zakresie ustalonym
przez kierownika;
2) doreczanie dokumentacji do Urzedu Miasta, Powiatowego Inspektoratu Nadzoru




Budowlanego i Konserwatora Zabytkow.

3. Zadania okresowe:

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

sprawozdawczosci;

2) zalatwianie spraw lokatorskich w zakresie spraw technicznych;
3) udzial w komisjach negocjacyjnych, ktorych przedmiotem jest wyb6ér wykonawcy na
roboty budowlane lub ustugi zwolnione ze stosowania ustawy Prawo zaméwien

publicznych;

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

4, Zaklécenia dzialalnosci
— zastepstwa nieobecnych pracownikéw,
— wrazie istotnej potrzeby, na polecenie bezposredniego przelozonego wykonywanie
dodatkowych czynnoéci nie wymienionych wyzej, a mieszczacych si¢ w ramach
posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodowego,

5. Zakres ogolnych obowigzkéw
nalezyte i terminowe, zgodne z ob0w1qzu]qcym1 przepisami wykonywanie zadan
wymienionych w pkt 1-4

6. Szczegdélne prawa i obowiagzki
wynikajace z artykuléw 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn., zm.).

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny

Sposob i tryb oceny

Kierownik dziatu technicznego | Obiektywna, okresowa {co najmniej raz na dwa lata) ocena

kwalifikacyjna pracownika obejmujgca w szczegolnoSci
wywigzywanie si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreélonych w
art. 24 i art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, z uwzglednieniem sposobu i trybu o ktérym mowa
w art. 27 ww. ustawy.

8. Zakres i stopien samodzielnoSci na stanowisku
w ramach powierzonego zakresu obowiazkéw, udzielonych uprawnieni i odpowiedzialnosci,
obowiazujacego prawa oraz wewnetrznych uregulowan.

9, Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy (wlasciwe zaznaczy¢ x)

Zakres Miasto Legnica Zaktad Wewngtrz komorki
Rodzaj (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej,
stanowiska
= administracyjne - - -
= finansowe - - -
= organizacyjne - - -
= Kkierownicze - - -
= personalne - - -
* inne - - -




H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialnos¢ przed kierownikiem Dziatu Technicznego w zakresie
przestrzegania wewnetrznego porzadku okre§lonego w Regulaminie pracy oraz
wywiazywania si¢ z obowigzkow stuzbowych okreslonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnoSci

Zakres DUZY - SREDNI - NISKI -
skutki w skali miasta skutki w skali zakladu skutki w skali dziahu/oddziatu

Przedmiot bezpoéredni posredni bezpos$redni posredni bezposredni posredni
administracyjna X!
finansowa X’
mienie xX°
wyposazenie
pracownicy

1) zanaruszenie dyscypliny finanséw publicznych i ustawy o zamoéwieniach publicznych, w
zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu obowiazkow i odpowiedzialnoscei,

2) odpowiedzialno$é za szkody wyrzadzone pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),

3) odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone do wyliczenia sie lub zwrotu (art. 124 — 127
Kodeksu pracy).

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewne¢trzne
- wydziaty Urzedu Miasta Legnicy,
- Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego,
-  Wojewddzki Konserwator Ochrony Zabytkow.

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne
komorki pionu gléwnego ksiggowego, inspektorzy nadzoru rob6t budowlanych, kierownik i

z-ca kierownika Dziahu Technicznego.
J. UDZIAY. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH 1 ROBOCZYCH

- okresowo w komisjach przetargowych dot. rob6t budowlanych,
~ doraznie w razie potrzeb zakladu,

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny
komputer + drukarka do wspélnego uZytku

2. Oprogramowanie
Windows i pakiet biurowy, program kosziorysowy NORMA PRO, LEX

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

4. Inne urzadzenia
kserokopiarka dostepna w dziale, skaner, aparat fotograficzny, dalmierz- do wsp6lnego

uzytkowania.

5. SrodKi transportu
samochad osobowy og6lnie dostepny w razie uzasadnionych potrzeb stuzbowych




L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wyst¢pujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
— I pigtro — brak windy

M. PRZYWILEJE 1 ATRAKCJE STANOWISKA
X

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

A Sl g



