Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA

OPISU STANOWISKA PRACY

NAZWA STANOWISKA Specjalista ds. administracyjno-technicznych

1.

2. | MIEJSCE STANOWISKA W Dziat Administracyjno- Techniczny i Zaméwien Publicznych (DAT),
STRUKTURZE AKADEMII Komérka Techniczna (KT)

a. | Podporzadkowanie stanowiska - Kierownik DAT
merytoryczne Kierownik Komérki Technicznej

b. | Podporzadkowanie stanowiska - Kierownik DAT
stuzbowe Kierownik Komérki Technicznej

3. | CEL UZASADNIAJACY Ochrona i racjonalne zarzadzanie sktadnikami majatku oraz utrzymanie
ISTNIENIE STANOWISKA nieruchomosci w nalezytym stanie technicznym

4. | LISTAZADAN REALIZOWANYCH | Przygotowanie i realizacja zadaf:
NA STANOWISKU 1. zapewniajacych sprawne funkcjonowanie nieruchomosci Akademii

pod wzgledem technicznym, p. pozarowym i bhp oraz organizacyjnym,
. zwigzanych z ochrong os6b i mienia,

3. zwigzanych z dokumentacja formalno-prawna w zakresie realizowanych
zadan, w tym przygotowaniem uméw/zlecef , prowadzeniem ewidenciji, kart
przegladu urzadzen itp.

4. zwigzanych z zabezpieczeniem administracyjno- technicznym
organizowanych w budynku Raciborska 50 wydarzef kulturalnych,
edukacyjnych, naukowych.

5. zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku.

5. | DODATKOWE UPOWAZNIENIA | Wymagane w przepisach wewnetrznych Akademii niezbedne do wykonywania

obowigzkéw pracowniczych

6. | llod¢ pracownikow Nie dotyczy
podporzadkowanych
(dotyczy stanowisk kierowniczych
i réwnorzednych)

ANALIZA CZYNNIKOWA
1. | OPISZ+tOZONOSCI Na stanowisku majg by¢ wykonywane powtarzalne zadania o $rednim poziomie
STANOWISKA skomplikowania, ale wymagajace samodzielnej organizacji pracy w zakresie:

1. przygotowania dokumentéw zwigzanych z zabezpieczeniem i prowadzeniem prac
konserwacyjnych na obiektach Akademii, w tym:
e  Organizacji i koordynacji przegladéw okresowych instalacji budynkowych
i budynkéw Akademii;
e Przygotowania kart sprawdzajacych z biezacych konserwacji i poprawnosci
dziatania instalacji budynkowych oraz nadzoru nad ich realizacjg zgodnie z
instrukcjg uzytkowania i instrukcjg p. pozarowych,

2. przygotowania opisu przedmiotu zaméwienia, szacowania kosztéw do udzielenia

zaméwien publicznych ,

3. wspblpracy ze stanowiskiem w BR specjalisty ds. koordynacji dziataf kulturalnych ,

w budynku Raciborska 50 w zakresie prowadzenia harmonogramu dziatai
i zabezpieczania technicznego organizowanych wydarzen kulturalnych.

4. W zakresie ochrony oséb i mienia w budynku Raciborska 50 na stanowisku wykonywane




s3 czynnosci uregulowane i okreslone wewnetrznymi procedurami w Uczelni.

Od pracownika wymagana jest samodyscyplina i samokontrola w systematycznym

i terminowym realizowaniu zadaf. Pracownik moze liczy¢ na uszczegétowienie

i wskazanie zadaf przez przetozonych ale merytorycznie samodzielnie powinien je
umie¢ wykonac: np. stosownie do zawartych uméw przygotowa¢ plan prac
konserwacyjnych, okresli¢ ich zakres i specyfike, dokona¢ wyboru wykonawcy,
przygotowac umowg na realizacje okre$lonych prac, powiadomi¢ odpowiednie osoby

i [lub instytucje o planowanych pracach jezeli s3 wymagane, nadzorowa¢ wykonanie

i potwierdzi¢ ich wykonanie , na koficu po sprawdzeniu wykonania zadania, przedtozy¢
dokumenty do akceptacji przetozonym, a po wystawieniu faktury potwierdzi¢
merytorycznie jej przedmiot zaméwienia.

KREATYWNOSC NA
STANOWISKU

Nie jest wymagana

RODZAJ 1
CZESTOTLIWOSC
KONTAKTOW
SEUZBOWYCH NA
OPISYWANYM
STANOWISKU

Na stanowisku beda wystepowaly czeste kontakty z
pracownikami, studentami oraz osobami trzecimi,
w tym kontrahentami Uczelni.

STOPIEN
SAMODZIELNOSCI
FINICJATYWY NA
OPISYWANYM
STANOWISKU

Na stanowisku wymagana inicjatywa i umiejgtno$¢

samodzielnego prowadzenia spraw w zakresie

* przygotowania dokumentéw zwigzanych z
zabezpieczeniem i prowadzeniem prac
konserwacyjnych na obiektach Akademii w tym:

¢ Organizacji i koordynacji przegladéw
okresowych instalacji budynkowych i budynkéw
Akademii;

®  Przygotowania kart sprawdzajacych z biezgcych
konserwacji i poprawnosci dziatania instalacji
budynkowych oraz nadzoru nad ich realizacja
zgodnie z instrukcjg uzytkowania i instrukcja
p. pozarowych, Przygotowania opisu
przedmiotu zaméwienia, szacowania kosztéw
do udzielenia zaméwief publicznych , g

* Sporzadzenia uméw najmu wg przyjetych b
w Akademii wzoréw umoéw,

e wspélpracy ze stanowiskiem z BR specjalisty
ds. koordynacji dziatast kulturalnych w budynku
Raciborska 50 w zakresie prowadzenia
harmonogramu dziatan i zabezpieczania
technicznego organizowanych wydarzen
kulturalnych.

e W zakresie ochrony oséb i mienia w budynku
Raciborska 50 na stanowisku wykonywane s3
czynnosci uregulowane i okreslone
wewnetrznymi procedurami w Uczelni.

WYMAGANE
KOMPETENCJE NA
STANOWISKU

Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe

Wyksztatcenie

Co najmniej: $rednie




Dodatkowe studia,
szkolenia, uprawnienia

Zarzgdzania nieruchomos$ciami

Znajomos$¢ jezykéw obcych

j- angielski w stopniu

komunikatywnym
Inne kompetencje/ Komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
uprawnienia umiejetnos¢ samokontroli i samodyscypliny,
odpowiedzialno§¢ ’
Wiedza Z zakresu zagadniefi technicznych zwiazanych z Zarzadzania nieruchomosciami
urzgdzeniami budynkowymi, ekonomii, podstaw
prawa,
Umiejgtnosci Redagowania pism i uméw
WYMAGANE NA
STANOWISKU
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

Wymagania niezbedne

Wymagania dodatkowe

Dos$wiadczenie zawodowe
ogdlnie

5 lat pracy

Doswiadczenie zawodowe
w okreslonym obszarze

3 lata na stanowiskach z wykonywaniem zada# o
charakterze administracyjno-technicznym,

Doswiadczenie z zakresu realizacji
zarzadzaniem nieruchomosciami

Doswiadczenie zawodowe
w zarzadzaniu zespotem
lub projektami

WARUNKI PRACY




