OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. obstugi inwestoréw i1 dofinansowania
remontow zabytkow
Wydzial/Biuro I I Referat ‘ Architektury i Budownictwa

Jakiemu stanowisku podlega : | Kierownik Referatu

Stanowiska podlegle: | oo

B. CEL I GLOWNE ZADANIA STANOWISKA

Cel istnienia stanowiska:* | Obstuga inwestorow w zakresie administracji architektoniczno-
budowlanej oraz obstuga dofinansowania zabytkowych obiektow
sakralnych

Gléwne 1.Obstuga oraz nadzor zwiazany z dotacjami dla parafii na remont zabytkowych obiektow
zadania:* sakralnych.

2.0bsluga oraz nadzor nad zadaniami zleconymi Muzeum w zakresie renowacji
zabytkowych cmentarzy,

3. Obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;.

4.Biezaca obsluga petentdw, udzielanie informacji interesantom zglaszajacym sie do
Referatu.

5. Realizacja zadan z zakresu sprawozdawczosci w dziedzinie prowadzonych spraw.

6. Prowadzenie rejestru korespondencji spraw wplywajacych do Referatu,

7. Wydawanie dziennikow budowy i tablic informacyjnych

8. Zapewnienie interesantom dostgpu do drukéw 1 kart informacyjnych stosownie do
realizowanych zadan

9. Przygotowywanie projektu budzetu i monitorowanie wykonania budzetu referatu

C. ZAKRES UPOWAZNIEN PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA
TRYBUNALSKIEGO I PREZYDENTA SPRAWUJACEGO FUNKCJE STAROSTY

(prosz¢ zaznaczyc znakiem X posiadane upowaznienia)

Do wydawania: decyzji 0| e

postanowien | oo

zaswiadezen 000 | e —————————— e

Do dokonywania czynnosci w imieniu Prezydenta | oo

Do wyst¢powania w imieniu Prezydenta w postepowaniach | <o ________

Do przeprowadzania kontroli l __________________________________________

Upowaznienie do dostgpu do baz EW MAMA, EW OPIS

Inne:




D. KWALIFIKACJE OSOBOWE DO ZAJIMOWANEGO STANOWISKA

Wyksztalcenie: Poziom: WYZSZe
Kierunek: ckonomia, architektura, konserwacja zabytkow
nie konieczne
Wymagane [ _________ o @ @
specjalistyczne
uprawnienia:

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (w latach): I

POZIOM
NAZWA: |podstawowy sredniozaawansowany Zaawansowany
Znajomos¢ i angielski X
Jezykow J- niemiecki X
obcych:
Obsluga Word X
Excel X
komputera:
EWMAPA X
. Znajomos$¢ KPA X
Inne: Znajomosé X
Prawa
Budowlanego
Znajomosé
ustawy o
finansach X
publicznych,
znajomos$¢
ustawy o
ochronie
zabytkow i
opiece nad
zabytkami
E. POZADANY POZIOM KOMPETENCIJI
(czgs¢ wypelniana po tzw. panelu ekspertow)
KOMPETENCJE: NAZWA: POZIOM:
Obstuga klienta 3
Spoleczne: Procedury, znajomos$¢ i stosowanie 3
Komunikacja pisemna 3
Firmowe: — |---mee
Organizacja pracy wlasnej 3
Osobiste: Samodzielnosé 3
Sumiennos¢ 3
Objasnienia:

*Cel istnienia stanowiska - okreslenie istoty oraz uzasadnienie istnienia stanowiska

*Glowne zadania- to ogolnie okreslone zadania

wykonywane na zajmowanym stanowisku,

Lokres'lone dla danej komdrki w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Piotrkowa Tryb.




F. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje ( nazwa stanowiska):
Podinspektor ds. Architektury i Budownictwa

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska):
Podinspektor ds. Architektury i Budownictwa

G. MISJA 1 GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI REFERATU/BIURA,

WYDZIALU ORAZ URZEDU
CELE

REFERAT/BIURO

Obstuga inwestorow oraz ochrona dziedzictwa kulturowego.
WYDZIAL

Zabezpieczenie techniczne funkcjonowania oraz poprawa

estetyki miasta
URZAD

Stuzba spotecznosci lokalnej poprzez zaspokojenie jej potrzeb

i uwzglednienie stusznych interesow.

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Przedmiot i zakres odpowiedzialnosci
Rodzaj
odpowiedzialno$ci Bezposredni Posredni

administracyjna - X
finansowa X -
mienie - X
wyposazenie X -
pracownicy -

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewngtrzne
Parafie, Inwestorzy, Muzeum

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne
Kierownik Referatu, Referat Budzetu i Analiz Finansowych

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH,KOMISJACH
(STALYCH)

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzgt informatyczny Stanowisko komputerowe

2. Oprogramowanie Windows 98, Windows XP, Microsoft Office, System Strateg
3. Srodki tacznosci telefon

4. Inne urzadzenia kserokopiarka

5

. Srodki transportu




L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1. Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: brak

2. Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: nie wigcej niz 1 raz na kwartal

L. ZADANIA OKRESOWE

1.sprawozdawczos¢ z realizacji budzetu referatu

2.sprawozdawczos¢ do GUS

3.miesi¢czne meldunki do organu II instancji

M. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE (w latach):

a) Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynno$ci:
wyzsze — 0

b) Doswiadczenie w pracy w Urzedzie w tym na pokrewnych stanowiskach: - 0




