...............................
nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:

	stanowisko ds. administrowania obiektami Urzędu 


	2. Wydział / Komórka organizacyjna:

	Wydział Organizacyjny/Referat Gospodarczy


	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:

	OR-G


	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony:    Kierownik Referatu Gospodarczego

	Przełożony wyższego stopnia: Naczelnik Wydziału Organizacyjnego


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk:

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym: pracownicy ds. gospodarczych


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje: pracownika na stanowisku pomocy administracyjnej

	b/ pracownik jest zastępowany przez: pracownika na stanowisku pomocy administracyjnej

	c/ pracownik współpracuje z: wszystkimi pracownikami Urzędu Miasta Leszna 


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków / zadań:

	Zadania podstawowe:

1) prowadzenie spraw związanych z zarządzeniem obiektami UML: 
· zlecanie kontroli, polegających na sprawdzeniu stanu technicznego obiektów budowlanych (w tym opracowanie harmonogramu kontroli),

· bieżący nadzór nad stanem technicznym nieruchomości, w tym nad systemami, instalacjami i urządzeniami,
· współpraca przy sporządzaniu planów remontowych i inwestycyjnych obiektów budowlanych,

· sporządzanie zestawień potrzeb remontowych budynków wraz z infrastrukturą jak również przeprowadzonych prac remontowych, 
2) prowadzenie Książek Obiektów Budowlanych administrowanych przez Wydział Organizacyjny, zgodnie z obowiązującymi przepisami,
3) podejmowanie natychmiastowych działań zaradczych w przypadku awarii systemu, instalacji, urządzeń pozostających w zarządzie Wydziału Organizacyjnego (m.in. zlecanie napraw, zgłoszenia usterek do właściwego serwisanta, powiadomienia zainteresowanych 
o przewidywanym czasie usunięcia usterki etc.), 

4) prowadzenie rejestru umów realizowanych przez Wydział Organizacyjny, 
5) udział przy tworzeniu opisu przedmiotu zamówienia w postępowaniach 
o zamówienia publiczne (w tym oszacowanie wartości zamówienia),
6) udział w pracach komisji przetargowych prowadzących postępowania przetargowe na bieżące dostawy, usługi oraz roboty budowlane do Urzędu,

7) udział w pracach komisji dokonujących odbiorów instalacyjnych i remontowych wykonywanych na rzecz Urzędu, 
8) odczyt stanu liczników dla potrzeb rozliczeń i wydawanie dyspozycji obciążenia podmiotów partycypujących w zużyciu mediów,
9) przyjmowanie i obsługa zgłoszeń (awarii i potrzeb) pracowników Urzędu Miasta Leszna,
10) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji,  
11) nadzór nad właściwym stanem i eksponowaniem flag umieszczonych na budynkach Urzędu Miasta Leszna,
12) przygotowanie aranżacji i wyposażenia pomieszczeń biurowych w związku ze zmieniającymi się zasobami kadrowymi,
13) inne zadania zlecone przez zwierzchników.

Zadania okresowe: 

1) sporządzenie sprawozdań związanych z zakresem prowadzonych spraw i podejmowanych czynności.
Zadania zlecone: 
1) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu Biura Rzeczy Znalezionych zgodnie 
z obowiązującym regulaminem oraz przepisami prawa.


	


	2. Zakres odpowiedzialności:

	1. Pracownik odpowiada za:
· przedmioty przekazane do Biura Rzeczy Znalezionych, 

· terminową realizację zadań przypisanych do zajmowanego stanowiska,

· należyte gospodarowanie powierzonym mieniem,




	3. Zakres uprawnień:

	1. Dokonywanie zakupów na rzecz UML oraz odbiór faktur VAT,
2. Kontrola realizacji prowadzonych zadań remontowo - inwestycyjnych (wstępna weryfikacja kosztorysów),

3. Współdziałanie z inspektorami nadzoru,

4. Współpraca z przedstawicielami jednostek współpracujących z Referatem Gospodarczym.


C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne: średnie

	pożądane: średnie techniczne o specjalności budowlanej


	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:

	konieczna: 5 letni staż pracy  

	pożądana: 

Doświadczenie w administrowaniu budynkami i w postępowaniach o zamówienia publiczne


	3. Uprawnienia

	konieczne: -

	pożądane:  -


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	Ustawy: Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych ( t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 908)
               Ustawa z dnia 07 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 1333 z późn. zm.)
               Ustawa z dnia 08 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. Z 2020 r. poz. 713 z późn. zm).
Umiejętność logicznego myślenia, techniczna obsług komputera, łatwość nawiązywania kontaktów, umiejętność pracy w zespole, umiejętność wysławiania się, umiejętność słuchania, komunikatywność. 

	


	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:

	praca wymaga: znajomość obsługi komputera (programy Word, Excel), drukarki, kserokopiarki, faksu. 


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień stanowiska ds. administrowania obiektami Urzędu w Wydziale Organizacyjnym.
  ..........................................................

                                                                                      data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.

....................................................                          ......................................................

                   data i podpis pracownika                                 ZATWIERDZAM
                                                                                       data i podpis przełożonego


