Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA
OPISU STANOWISKA PRACY
NAZWA STANOWISKA Kierownik Sekcji Technicznej
.
2. | MIEJSCE STANOWISKA W Dziat Administracyjno-Techniczny i Zaméwiert Publicznych
STRUKTURZE AKADEMII
a. | Podporzadkowanie stanowiska -
merytoryczne Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego
b. | Podporzadkowanie stanowiska - Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego
stuzbowe
3. | CEL UZASADNIAJACY Kierowanie wyodrebniong komérka organizacyjna odpowiedzialng za
ISTNIENIE STANOWISKA utrzymanie i rozwdj nieruchomosci oraz infrastruktury Akademii w
nalezytym stanie technicznym.
4. | LISTAZADAN REALIZOWANYCH Nadzér i organizacja pracy wyodrebnionej komorki
NA STANOWISKU organizacyjnej Sekgji ds. Technicznych obejmujaca
kompleksowg obstuge:
1. Organizacji proceséw remontowych i inwestycyjnych
nieruchomosci Akademii.
2. Nadzér i koordynacja realizacji ustug konserwacyjnych
nieruchomosci.
3. Nadzér i kierowanie pracownikami realizujacymi ustugi
konserwacyjne i remontowe nieruchomosci.
4. Pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw na realizacje remontéw i
inwestycji,
5. Przygotowywanie dokumentacji do udzielania Zaméwier
Publicznych zwigzanych z remontami, inwestycjami i ustugami
konserwacyjnymi nieruchomosci.
5. | DODATKOWE UPOWAZNIENIA Wymagane w przepisach Akademii niezbedne do wykonywania
obowigzkéw pracowniczych.
6. | llos¢ pracownikéw 1 stanowisko administracyjne
podporzadkowanych
(dotyczy stanowisk 6 stanowisk zwigzanych z obstugg techniczng nieruchomosci.
kierowniczych
i rownorzednych)

ANALIZA CZYNNIKOWA

1. | OPISZLOZONOSCI Stanowisko kierownicze, wymagajace zarzagdzania zasobami ludzkimi oraz
STANOWISKA organizacji i koordynowania pracami pracownikéw i wspétpracownikéw
wyodrebnionej komorki organizacyjnej- Sekcji Technicznej w Dziale
Administracyjno-Technicznym i Zaméwiert Publicznych oraz umiejgtnosci
wspétpracy z pracownikami innych komérek organizacyjnych przy realizacji zadari
przypisanych do dziatu i do Uczelni jako organizacji.




Pracownik na tym stanowisku powinien umie¢ samodzielnie :
e Podejmowa¢ decyzje organizacyjne i planistyczne dla kierowanej komérki,
e Opracowad i przygotowad dokumenty zwigzane z realizowanymi
zadaniami do podpisu odpowiednich organéw Akademii lub wiasdciwych
oséb zarzadzajacych;
e Nadzorowac i kierowac realizacja zadari przez podlegtych pracownikéw;
o Organizowad w spos6b efektywny prace pracownikom Sekcji,

W celu realizacji zadari Pracownik musi mie¢ szeroka wiedze z zakresu
technicznych aspektéw dziatania instalacji i urzadzeri budynkowych, realizacji
prac budowlanych, przepiséw prawa z tymi zadaniami zwigzanych oraz
umiejetnos¢ jej wykorzystywania i przekazywania pracownikom. Powinien takze
posiada¢ wiedze i umiejetnosci kosztorysowania prac budowlanych, ich rozliczania
a takze czytania i postugiwania sie projektami budowlanymi.

Pracownik na stanowisku Kierownika Sekcji Technicznej musi umie¢ samodzielnie
sporzadzac plany remontéw i inwestycji, przygotowywac dokumentacje (w tym
umowy z wykonawcami) oraz organizowac proces inwestycyjny dla nieruchomosci
Akademii w tym okresla¢ przedmiot prac projektowych, przedmiot robét
budowlanych uwzgledniajac w szczegdlnosci przepisy prawa budowlanego, prawa

zamoéwiert publicznych i przepiséw dot. bhp.

Kierownik Sekcji musi takze umie¢ planowad i organizowad prace pracownikom
Akademii odpowiedzialnych za prowadzenie prac konserwacyjnych i remontowych
oraz pracownikéw firm zewnetrznych realizujacych roboty budowlane lub
$wiadczacych ustugi konserwacyjne w Akademii.

Realizacja zadar jest w matym stopniu opisana w procedurach stad tez dla
nalezytego funkcjonowania Akademii i jej nieruchomosci —Kierownik Sekcji musi
wykazywa¢ sie duzg wiedza, inicjatywg i kreatywnoscia.

Od Kierownika oczekuje sie inicjowania okreslania zasad dziatania i przygotowania
legislacyjnego takich zasad zwigzanych z zadaniami przypisanymi do Sekji
Techniczne;j.

Sposéb dziatania pracownik na stanowisku Kierownika Sekcji musi okresli¢ sobie
sam i musi takze okresli¢ podlegtym pracownikom

Realizacja zadari i podjetych decyzji musi by¢ zgodna z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego i przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w
Akademii.

Za realizacje zadani przez podleglych pracownikéw Sekcji i za swoje dziatania lub
ich brak ponosi catkowita odpowiedzialno$¢ przed przetozonymi i wladzami
Uczelni.

KREATYWNOSC NA Jest wymagana w zakresie organizacji pracy, planowania i przewidywania
STANOWISKU oraz inicjowania nowych zadan.

RODZAJ | Kontakty z pracownikami, ze

CZESTOTLIWOSC studentami, doktorantami,

KONTAKTOW kontrahentami, a ponadto kontakty z

SLUZBOWYCH NA przedstawicielami instytucji

OPISYWANYM zewnetrznych.

STANOWISKU

STOPIEN Stanowisko Kierownika Sekcji Technicznej wymaga zarzgdzania zasobami
SAMODZIELNOSCI ludzkimi, organizacji i koordynowania pracy pracownikéw i wspétpracownikéw
I INICJATYWY NA dziatu oraz umiejetnosci wspétpracy z pracownikami innych komérek
OPISYWANYM organizacyjnych przy realizacji zadar przypisanych do dziatu i do Uczelni jako
STANOWISKU organizacji. Kierownik Sekcji Technicznej musi umie¢ samodzielnie:

v podejmowac decyzje organizacyjne i planistyczne dla powierzonego
zakresu zadari.
v’ Opracowac i przygotowac dokumenty zwigzane z realizowanymi




zadaniami do podpisu przetozonych i wtadz Uczelni

v" Organizowad w sposéb efektywny prace podleglych pracownikéw oraz
nadzorowac i kierowac realizacjg zadar im wyznaczonym,

v" Organizowac i koordynowa¢ prace budowlane i konserwacyjne realizowane
w nieruchomosciach Akademii przez firmy zewnetrzne,

v' Poszukiwa¢ dodatkowych srodkéw na realizacje inwestycji,

v Miec whasng inicjatywe do tworzenia inwestycyjnych planéw strategicznych
dla Akademii.

Realizacja zadari i podjetych decyzji musi by¢ zgodna ze sztukg budowlana,
zasadami bhp, przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w
Akademii.

Kierownik Sekcji Technicznej ponosi odpowiedzialnosc za realizacje zadan przez
podleglych pracownikéw oraz swoje dziatania lub ich brak.

Realizacja wskazanych zadan pocigga za sobg duzg odpowiedzialnos$¢ i przektada
sie bezposrednio na prawidtowos$¢ i jakos¢ podejmowanych decyzji przez Organy i
Witadze Akademii.

WYMAGANE
KOMPETENCJE NA
STANOWISKU
Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe
Wyksztafcenie Wyzsze Techniczne W szczegdlnosci: kierunki: zwigzane z

Budownictwem lub Architekturg.

Dodatkowe studia,
szkolenia, uprawnienia

Mile widziane : uprawnienia budowlane

Znajomos¢ jezykéw obcych

Inne kompetencje/
uprawnienia

Uprawnienia do pracy na wysokosci
pow.3m

Wiedza

Wymagane wiedza poparta
doswiadczeniem z zakresu prowadzenia
robét budowlanych i obstugi proceséw
inwestycyjnych,

Umiejetnosci

Wymagane umiejetnosci:
samodzielnego podejmowania decyz;ji,
organizacji pracy i zarzgdzania
zasobami ludzkimi zapewniajgca
prawidtowg i terminowa realizacje
powierzonych zadar,

wykonywanie analiz i analitycznego
myslenia

biegte wykorzystanie komputera,
pakietu OFFIS zwlaszcza sporzadzania
kalkulacji w EXCELU i analiz,
Znajomosci przepisow prawa i
praktycznego ich stosowania do
biezacej i prawidtowej pracy w
realizowanych zadaniach,

planowania i myslenia strategicznego,
tworzenia nowych zadan i
rozwigzywania problemoéw —
kreatywnos¢.

WYMAGANE NA
STANOWISKU
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe




Doswiadczenie zawodowe
ogdlnie

5 lat pracy

Do$wiadczenie zawodowe
w okreslonym obszarze

Doswiadczenie w stuzbach
technicznych zwigzanych z
zarzadzaniem nieruchomosciami lub
placami budowy, co najmniej 5 letni
staz pracy na samodzielnym stanowisku
realizujgcym zadania okreslone w
opisie stanowiska.

Doswiadczenie zawodowe
w zarzadzaniu zespotem
lub projektami

Wymagane co najmniej 2 letnie
doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem

WARUNKI PRACY

Praca w biurowa oraz w obiektach
Akademii, wymagane uprawnienie do
pracy na wysokosci,




