OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Wozna

Komorka organizacyjna: Samodzielne stanowisko obstugi
Kod komorki:

Kategoria zaszeregowania: \4

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Utrzymanie w statym porzadku i czystosci pomieszczen biurowych Urzegdu Gminy
Miastkowo.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Samodzielne stanowisko obstugi w Urzedzie Gminy Miastkowo.
Podlega: Sekretarzowi Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci - Wojtowi Gminy.

FUNKCJE PODSTAWOWE

Systematyczne odkurzanie wyktadziny dywanowej i $cian.

Okresowe mycie okien.

Sprzatanie tazienek.

Scieranie kurzu ze sprzetu znajdujacego si¢ w pomieszczeniach biurowych i na

korytarzu.

Codzienne zmywanie korytarzy.

Podlewanie kwiatéw znajdujacych si¢ w pomieszczeniach Urzgdu Gminy.

Otwieranie drzwi wejsciowych do Urzedu przed rozpoczeciem godzin pracy.

Zabezpieczenie drzwi gtéwnych budynku po zakonczeniu pracy.

Usuwanie zawartosci popielniczek 1 koszy na smieci do specjalnego pojemnika poza

obreb budynku Urzedu.

10. Przestrzeganie zakazu zmywania podtog oraz posadzek ptynami tatwo zapalnymi.

11. Przechowywanie srodkow czystosci i sprzetu w pomieszczeniach przeznaczonych
tylko na ten cel.

12. Dokonywanie przegladu pomieszczen po zakonczeniu pracy a mianowicie
sprawdzanie czy:

a) nie zostal zaprészony ogien,

b) na przewodach elektrycznych, ogrzewczych nie pozostawiono materialéw palnych,

c) zostaty wylaczone odbiorniki energii elektrycznej,

d) drzwi 1 okna zostaty zamknigte.
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WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagane wyksztatcenie zawodowe

Wymagane uprawnienia znajomos$¢ przepisow BHP

Do$wiadczenie zawodowe -

Wymagana wiedza specjalistyczna |-

Wymagane umiej¢tnosci i zdolnosci | 1/ umiejetnos$¢ obstugi urzadzen stuzacych do
sprzatania,

2/ odpowiedzialnos¢,

3/ punktualno$¢, terminowos¢,

4/ komunikatywnos¢,

5/ skrupulatnos¢, doktadnos¢.

KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

Podstawowe:

1/ dyscyplina pracy,

2/ poprawnos¢ wykonywanej pracy,

3/ terminowos¢,

4/ umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzen,

5/ odpowiedzialnos¢ i dbato$¢ o powierzone mienie.

Uzupelniajace:

1/ wspdtpraca z innymi,

2/ zrgeznos¢ fizyczna (ogdlna sprawnosé),

3/ ogblny sposéb bycia — zyczliwos¢ i1 kultura osobista.




