Akademia Sztuk Pigknych w Katowicach

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

I.KOMORKA ORGANIZACY]NA: DAT

I.LNAZWA STANOWISKA: portier

wymiar ¥ etatu; zatrudnienie na okres prébny/czas okreslony

I1E.OPIS STANOWISKA PRACY:

1. jakie czynnosu beda wykonywane na stanowisku:.

Sumienne, dokiadne i terminowe wykonywanie zadari ' wynlkajqcych z pow1erzonego zakresu g
obowigzkéw; . e
Informowanie bezposredniego przetozonego o postgpie w wykonywaniu prac blezqcych o przeszkodach
w ich wykonywaniu i o sposobie likwidacji trudnosci;

- WHaéciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradznezq,

Nalezyte zabezpieczeniei przechowywanie dokumentow oraz urzadzer stuzacych wykonywaniu zakresu
obowigzkdw;

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych ,

Przestrzeganie przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

Nieujawnianie osobom trzecim informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Akademie na szkode,-
w szczegdlnosci wszelkich inforrhacji dot. systemu alarmowego, czy innych zabezpieczeniach budynku.

Zakres obowigzkéw szczegdtowych:

Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku portierskim nalezy podejmowanie  dziatar
zapobiegajacych przestepstwom i wykroczeniom przeciwko mieniu, a takze przeciwdziatajacych powstawaniu
szkody wynikajgcej z tych zdarzeri oraz niedopuszczajace do wstepu oséb nieuprawnionych na teren
chroniony, w szczegéinosci przez:

1.

Ty

7.

Sprawowanie dozoru nad mieniem Zamawiajacego w miejscu i czasie wyznaczonym przez
Zamawiajgcego, w tym takze za porocg -systemu telewizji dozorowej (w obiektach gdzie jest
zainstafowana) i systemu sygnalizacji wlamania i napadu {SSWiN}; '
Wydawanie kluczy do pomieszczeri Akademii oraz prowadzenie ewidencji wydawanych kluczy zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami wewnetrznymi Akademii; niedopuszczanie do wstepu do . '
pomieszczeri Akademii oséb nieuprawnionych ) -
Dokonywanie w ramach dyzuru- obchodu posesji Akademii i sprawdzanie nalezytego zabezpleczema '
pomieszczer;

W przypadkach naglych, zagrazajacych bezpieczeristwu mienia Akademii dokonywanie interwencji
w granicach obowiazujacego prawa i przystugujacych pracownikowi ochrony uprawnier i powiadamianie
wiadciwych organéw; :
Przyjmowanie potaczeri telefonicznych do Akademii i faczenie ich do poszczegélnych komérek
OI’gH]"IlZBCY}I"IyCh

Powiadamianie przetozonych o stwierdzonych w czasie obchodéw uchybieniach w zakreS|e
zabezpieczenia dozorowanej nieruchomosci oraz o innych usterkach i awariach;

Udostepnianie osobom uprawnionym licznikéw odczytu energii elektrycznej, cieplnej rwodornlerzy,
Dokonywanie miesiecznych wpiséw do ewidencji z odczytu licznikéw energii elektrycznej, cieplnej
i wodomierzy;

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

IV. WYMAGANE WYKSZTALCENIE {w odniesieniu do czynno$ci na stanowisku)

1. Poziom wyksztatcenia: nie dotyczy




2. Kierunek/ profil

V. WYMAGANE DOSWIADCZENIE (opis wymaganego doswiadczenia jezeli jest
‘wymagane) mile widziane do$wiadczenie na pokrewnym stanowisku

VI. INNE WYMAGANE UMIEJETNOSCI /KWALIFIKACJE

1. uprawnienia/ licencje
2. jezyki obce
3. studia podyplomowe/kursy
NIE DOTYCZY

4. inne /podac %a(L(IE/ NiEKARALNgOSC (zasmadczeme o mekara]nosc;)
3 P rziafby A
;'wcvnego

N ?‘é_”:;‘ [ e ianego

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

Data i podpis Kigrwnikd ,emglegg/%%gozacyinej




