imie i nazwisko pracownika

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko: ds. ochrony zabytkow

2. Wydzial / Komoérka organizacyjna:

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

MZK

4. Zasady wspoétzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Miejski Konserwator Zabytkow

Przetozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a/ nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku ds. administracyjnych,

b/ pracownik jest zastepowany przez: Miejskiego Konserwatora Zabytkéw, pracownika
na stanowisku ds. administracyjnych,

c/ pracownik wspoétpracuje z: Miejskim Konserwatorem Zabytkéw, pracownikiem na
stanowisku ds. administracyjnych, pracownikiem na stanowisku ds. zabytkowej zieleni,




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:

1. Przeprowadzanie kontroli zabytkow nieruchomych wpisanych do rejestru zabytkdw
w celu oceny ich aktualnego stanu i zachowania, prawidtowosci prowadzonych prac
remontowo-konserwatorskich oraz zgodnosci z wydanym pozwoleniem;

2. Przygotowywanie projektéw wytycznych pokontrolnych oraz innych opinii,
postanowien, pozwolen, decyzji i nakazéw konserwatorskich (zgodnie z procedurg
postepowania administracyjnego) dot. zabytkéw nieruchomych;

3. Konsultowanie z witascicielami i projektantami zamierzen oraz projektow
inwestycyjnych dot. zabytkoéw, udzielanie informacji w sprawie zabytkéw;

4. Tworzenie i aktualizowanie dokumentacji Gminnej Ewidencji Zabytkéw Miasta
Leszna.

Zadania pomocnicze:
Upowszechnianie wiedzy o zabytkach.

Zadania okresowe:
Wykonywanie inwentaryzacji zabytkéw nieruchomych znajdujgcych sie w granicach
administracyjnych Miasta Leszna.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik bedzie odpowiedzialny m. in. za obstuge interesantéow, utrzymywanie porzadku
w dokumentaciji, w tym kompletowanie, segregowanie oraz rejestrowanie i archiwizowanie
pism, korespondencji i wszelkiej innej dokumentaciji.

Pracownik bedzie ponosit odpowiedzialno$¢ finansowg za wszelkie uzyczone mienie (m.in.
komputer, skaner, drukarka, aparat fotograficzny), niezbedne do wykonania powierzonych
zadan.

Pracownik bedzie uczestniczyt wraz z Miejskim Konserwatorem Zabytkow w czynnosciach
kontrolnych i ogledzinach oraz wykonywat bedzie dokumentacje fotograficzng zabytkow.

3. Zakres uprawnien:

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne:

Wyzsze magisterskie z zakresu: historii sztuki / ochrony doébr kultury / architektury /
konserwatorstwa zabytkdéw lub innych studiow wyzszych, w ktérych programie byt przedmiot
z dziedziny zwigzanej z ochrong i konserwacjg zabytkéw nieruchomych oraz historycznych
technik budowlanych,

pozadane:
studia podyplomowe w zakresie problematyki zabytkoznawczej i konserwatorskiej
zabytkow.




2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna:

pozadana:
- staz pracy w jednostkach administracji publicznej w tym samorzadowej,
- praktyka przy wykonywaniu inwentaryzacji zabytkow,
- staz pracy zwigzany z ochrong zabytkow,

3. Uprawnienia

konieczne:

pozadane:
uprawnienia architektoniczne, urbanistyczne, konserwatorskie.

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Znajomos¢ przepisow ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego,
Znajomos¢ ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

Znajomos¢ ustawy Prawo budowlane,

Znajomos¢ historii Miasta Leszna oraz najwazniejszych w miescie zabytkow,
Znajomos¢ ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
Podstawowa wiedza z zakresu architektury historycznej i zabytkowej,
Umiejetnosci negocjacyjne,

Wysoka kultura osobista.

O NGk WNE

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Praca wymaga znajomosci obstugi pakietu komputerowego MS Office, mile widziana
znajomos¢ obstugi programéw typu CAD.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawniehn Stanowiska: ds.
ochrony zabytkéw w Biurze Miejskiego Konserwatora Zabytkéw.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




