OPIS STANOWISKA PRACY

I. Dane podstawowe

1. Nazwa stanowiska pracy :

Inspektor ds. Inwestycji i Remontow

2. Wymiar czasu pracy:

1 etat

3. Nazwa komorki organizacyjnej :

Wydzial Inwestycji i Remontéow

4. Symbol komorki organizacyjnej ( symbol okreslony w Regulaminie Organizacyjnym
ZNWL

IR

II. Zakres zadan , uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz dostepu do informacji
niejawnych

1. Szczegolowy zakres zadan oraz czynno$ci wykonywanych na stanowisku




1.Podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do utrzymania zarzadzanych nieruchomosci
przez
ZNWL w stanie niepogorszonym, w tym udziat w opracowaniu planu robot
inwestycyjnych, remontowych oraz rozbidrek w zakresie robot budowlanych.
2.Udziat w przejmowaniu 1 przekazywaniu nieruchomosci wraz z przygotowaniem
niezbg¢dnej dokumentacji techniczne;.
3.Nadzor nad zleconymi robotami inwestycyjnymi, remontowymi, konserwacyjnymi
1 rozbiérkowymi.
4.Wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan przetargowych dotyczacych
realizacji zadan Wydziatu.
5.Wspotudzial w przygotowaniu wniosku o realizacje zamoOwienia nie podlegajacego
ustawie
Prawo zaméwien publicznych.
6. Wspotudzial w przygotowaniu wnioskéw umozliwiajacych pozyskiwanie funduszy, w
tym
unijnych, na inwestycje zwigzane z rewitalizacjg zarzadzanych przez ZNWL
nieruchomosci.
7.Prowadzenie peinej dokumentacji formalno-prawnej w zakresie: organizowania i udziatu
w wprowadzeniu wykonawcow na roboty zlecone, udzial w odbiorze robét.
8.Sprawowanie nadzoru nad robotami wykonywanymi w systemie zleconym.
9.Potwierdzenie faktu bytnosci na budowach stosownym zapisem w dzienniku budowy
oraz sprawdzanie faktur koncowych, obmiaréw i kosztoryséw powykonawczych.
10.Wykonywanie i sprawdzanie kosztorysow.
11. Sporzadzanie okresowych sprawozdan i zatatwianie biezacej korespondencji w zakresie

2.Szczegoélowy zakres uprawnien zwigzanych ze stanowiskiem :

Nie dotyczy

3.Szczegolowy zakres odpowiedzialno$ci ponoszonej na stanowisku :

Ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe
wykonywanie zadan wymienionych w niniejszym zakresie zadan oraz czynnosci oraz
przestrzeganie obowigzkow wynikajacych w szczegolnosci z przepisow Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Pracy ZNWL.

4.Dostep do informacji niejawnych i danych osobowych :

( poda¢, czy pracownik w zakresie zadan realizowanych na stanowisku ma dostep do
informacji niejawnych oraz wskaza¢ klauzule niejawnosci tych informacji, a w przypadku
danych osobowych — wskaza¢ jakiego rodzaju sa to dane i czy sg one zawarte w zbiorze
danych osobowych)




Dostep do informacji niejawnych wylaczony z zakresu obowiazkow.

II1. Wymagania kwalifikacyjne

1.Wyksztalcenie :

( podac stopien- $rednie, wyzsze oraz kierunek — specjalno$¢ wyksztatcenia)

niezbedne ( konieczne) dodatkowe (pozadane)

Wyizsze

2.Doswiadczenie zawodowe- staz pracy

niezbedne ( konieczne) dodatkowe (pozadane)

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach
Staz pracy minimum 3 lata prowadzacych prace remontowe lub
inwestycyjne.

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe :
( poda¢ nazwe, rodzaj badz kategori¢ uprawnien wymaganych do pracy na okreslonym
stanowisku lub wykonywania obowiazkéw wynikajacych ze stanowiska )

niezb¢dne ( konieczne) dodatkowe (pozadane)

Prawo jazdy kat. B - Uprawnienia budowlane
- uprawnienia rzeczoznawcy budowlanego

4. Niezbedne ( konieczna) wiedza specjalistyczna lub dziedzinowa:

( poda¢ hastowo nazwy przepisow, procedur postgpowania oraz zagadnien, ktore pracownik

na danym stanowisku powinien znaé, jak réwniez powinien umie¢ stosowac¢ i z nich

korzystac)

- znajomos$¢ zagadnien z zakresu: prawa budowlanego, ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy o finansach

publicznych

- znajomos¢ kosztorysowania z wykorzystaniem programow komputerowych

5.Znajomos¢ jezykow obeych
( poda¢ rodzaj jezyka, stopien i zakres znajomosci oraz wskaza¢ czy znajomos¢ jezyka ma
by¢ udokumentowana w okreslonym stopniu jego znajomosci)




niezbg¢dne ( konieczne) dodatkowe (pozadane)

Nie wymagana Nie wymagane

6. Cechy osobowosci :
( poda¢ kluczowe cechy osobowosci, ktorymi powinien charakteryzowac si¢ pracownik na
stanowisku )

niezbedne ( konieczne) dodatkowe (pozadane)

- umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole
- wysoka kultura osobista Nie wymagane
- odpowiedzialnos¢ i zorganizowanie

7. Umiejetnosci psychospoleczne:
(poda¢ kluczowe umiejetnosci psychospoteczne, ktore powinien posiada¢ pracownik na
stanowisku)

niezbedne ( konieczne) dodatkowe (pozadane)

- skuteczno$¢ porozumiewania si¢ i
utrzymywania dobrych relacji| Nie wymagane
interpersonalnych

- umiejetnos¢ logicznego myslenia analizy
i syntezy informacji

8. Umiejetnosci praktyczne :
(poda¢ kluczowe umiejetnos$ci praktyczne, ktore powinien posiada¢ pracownik na
stanowisku)

niezbedne ( konieczne) dodatkowe (pozadane)

Obsluga urzadzen biurowych, obsluga
komputera ( pakiet MS Office —Word, Nie wymagane
Exel, program Norma)

9. Dyspozycyjnos¢ :
( poda¢ czy praca na stanowisku wigze si¢ ze szczegdlng dyspozycyjnoscia pracownika )

Mozliwos¢ wyjazdow sluzbowych na nieruchomos$ci znajdujace si¢ na terenie
wojewodztwa lodzkiego.




IV. Uwagi i informacje dodatkowe

Nie wystepuja

V. Ocena mozliwos$ci zatrudnienia osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego

Istnieje mozliwos¢ zatrudnienia osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego

VI. Osoba sporzadzajaca opis stanowiska pracy

Imie i nazwisko: Tomasz Margiewicz

Stanowisko: Zastepca Dyrektora ds.. Technicznych

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data sporzadzenia opisu stanowiska) ( podpis osoby sporzadzajacej )



