OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

2.

Stanowisko )

INSPEKTOR NADZORU ROBOT ELEKTRYCZNYCH ¥ etatu
Symbol komérki organizacyjnej

OGM-2

Komérka organizacyjna
ODDZI4t GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ NR 2

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wyksztalcenie
wyzsze lub Srednie oraz uprawnienia do wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w
budownictwie w zakresie instalacfi elektrycznych

Wymagany profil (specjalnos¢)
x

Obligatoryjne uprawnienia

1) do wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie — uprawnienia
budowlane do kierowania robotami budowlanymi w specjalnosci instalacyjnej w zakresie sieci,
instalacfi i urzqdzen elektrycznych i elektroenergetycznych;

2) kwalifikacje wymagane przy wykonywaniu dozoru nad eksploatacjq wrzgdze#, instalacji oraz
sieci energetycznych;

3) przynaleznosé do Okrggowej Izby Inzynierow Budownictwa.

Doswiadczenie zawodowe
co najmniej 4 lata pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego i 6 lat w przypadku
posiadania wyksztatcenia Sredniego

Predyspozycje osobowos$ciowe
komunikatywnos¢, sumiennos¢, inicjatywa, zdolnosci organizacyjne w tym dobra organizacja
pracy wlasnej, umiejetnos¢ podejmowania decyzji i zarzgdzania jakoscig realizowanych zada#,

Umiejetnosci zawodowe

1) bardzo dobra znajomosé przepiséw Prawa budowlanego w zakresie nadzorowania i kierowania
robotami elektrycznymi,

2) bardzo dobra znajomosc przepisow Prawa energetycznego;

3) umiejetnos¢ sporzgdzania kosztoryséw w programie komputerowym NORMA;

4) bardzo dobra praktyczna znajomosé obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyinych;

3) umiejetnos¢ podefmowania decyzji i zarzqdzania jakoscig realizowanych zadan, dobra
organizacja pracy wiasnej.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1.

2.

Bezposredni przelozony
z-ca kierownika OGM-2

Przelozony wyiszego stopnia
z-ca dyrektora ds. gospodarki lokalami

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.
2,

Nazwy bezpos$rednio podleglych stanowisk x
Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym x



E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zast¢puje
wyznaczonego inspektora nadzoru

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez
wyznaczonego inspektora nadzoru

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

CELE

ZAKLAD

Zapewnienie bezpieczenistwa uzytkowania i wiasciwego stanu technicznego
budynkow, zgodnie z przepisami prawa budowlanego

ODDZIAL

Realizacja zadan przypisanych Oddzialom Gospodarki Mieszkaniowej w
zakresie wykonywania okresowych przegladdw instalacji elektrycznych w
administrowanych budynkach oraz nadzor nad prowadzonymi remontami w
administrowanych budynkach.

DZIAL

X

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne:

1)

inwentaryzacja i kontrola stanu techniczrnego instalacji elektrycznych w budynkach, lokalach
mieszkalnych i uzythowych administrowanych przez OGM-2;

2) przekazywanie protokolow przeglgdow technicznych rocznych i piecioletnich osobie

3)
4)
3)
6)

odpowiedzialnej za prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych z nanoszeniem wpiséw o
dokonanych kontrolach stanu technicznego,

ustalenie zakresu robot w lokalach z przeznaczeniem na remont wiasny;

uczestnictwo w pracach zwigzanych z planowaniem robdt;

prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad robotami elektrycznymi;

zlecanie natychmiastowych likwidacji zagrozenia w branzy elektrycznej z nadzorem i odbiorem
robét;

7) przeprowadzanie wizji dotyczgcych oceny stanu technicznego instalacji elektrycznych mieszkan

8)
9)

i budynkow,
rozpatrywanie podarn lokatorskich dotyczgcych branzy elektrycznej,
nadzor nad realizacjg zlecen pokontrolnych w branzy elektrycznej,

10)uzgadnianie dokumentacji projektowych, ustalanie warunkéw dla prac wykonywanych przez

lokatorow w zakresie instalacyi elektrycznych,

11)przygotowywanie umow na zasilanie budynkéw w energie elekiryczng.

2. Zadania pomocnicze:

1)
2)
3

przygotowywanie danych i informacji dia potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci;
przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez kierownika;

opiniowanie uchwal wspéinot mieszkaniowych oraz ich ewidencja w zakresie potrzeb
remontowych.

3. Zadania okresowe
1) udzial w komisjach odbioru robot;

2)

3)
49
J)

wspotudzial w pracach komisji usterkowych i pousterkowych, nadzor nad usuwaniem
usterek;

sporzgdzanie sprawozdan,

sporzqdzanie okresowych zestawien wystawianych faktur i korekt;;

udzial w komisjach przetargowych, inwentaryzacyjnych i negocjacyjnych;

6) petnienie dyzurow przy telefonie komorkowym;

7)

8

w razie potrzeb, na polecenie bezposredniego przetozonego, wykonywanie dodatkowych
czynnosci nie wymienionych wyzej, a mieszczgcych sie w ramach posiadanych
kwalifikacji i przygotowania zawodowego,

zastgpowanie nieobecnych pracownikow.



4. Zakres ogéinych obowigzkow
nalezyte i terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan wymienionych w
ust. 1-4

5. Szczegoélne prawa i obowigzki
wynikajqce z artykulow 15 - 24 ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
UNr 21, poz. 124)

6. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Sposéb i tryb oceny

z-ca kierownika OGM-2 Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena

‘ kwalifikacyina pracownika obefmujgca w szczegélnosci wywigzywanie
sie z obowigzkdéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslonychw art. 15iart, 16
ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzgdowych, z
uwzglednieniem sposobu i trybu o ktorym mowa w art. 17 ust. 6 (Dz. U,
z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)

7. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
petna samodzielnos¢ w ramach powierzonego zakresu obowigzkow, uprawnies i
odpowiedzialnosci, obowigzujgcego prawa oraz wewnetrznych uregulowan,

8. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres Miasto Legnica Zaktad | Wewnatrz komérki
Rodzaj (petenci, strony, najemcy) {wszyscy pracownicy) organizacyjnej

* administracyjne

finansowe

organizacyjne

personalne

u
|
= kierownicze
a
.

inne

A. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
ponosi odpowiedzialno$¢ przed kierownikiem OGM-2 w zakresie przestrzegania wewnetrznego
porzgdku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywigzywania si¢ z powierzonego zakresu
obowigzkow stuzbowych, okreslonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

DUZY - SREDNI — NISKI —
Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zaktadu skutki w skali dziatlu/oddziatu
bezposredni posredni bezposredni Posredni bezposredni posgredni
Przedmiot )
administracyjna X!
finansowa X2
mienie ' i X3
Wwyposazenie
racownicy [

1) za naruszenie dyscypliny finansow publicznych i ustawy o zamdwieniach publicznych, w zakresie
wynikajgcym z powierzonego zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci,

2) odpowiedzialnosé za szkody wyrzgdzone pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),

3} odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone do wyliczenia si¢ lub zwrotu (art. 124 — 127 Kodeksu racy),



H. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1.

2.

Kluczowe kontakty zewnetrzne
x

Kluezowe kontakty wewnetrzne
kierownik, zastgpca kierownika OGM-2

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

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

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

Sprzet informatyczny
komputer + drukarka (dziatajgca w sieci) do wspolnego uiytku z inspektorami nadzoru robot
budowlanych

Oprogramowanie
Open Office (pakiet biurowy), Norma (kosztorysowanie)

Srodki lacznosei
telefon stacjonarny

Inne urzgdzenia
kserokopiarka

Srodki transportu
samochod osobowy ogdlnie dostgpny w razie potrzeb stuzbowych

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
11 pietro-brak windy

M. PRZYWILEJE 1 ATRAKCIJE STANOWISKA

X

N. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
Z-ca kierownika oddziatu / dziatu



