URZAD MIASTA I GMINY W DROBINIE
09-210 Drobin, ul. Marszatka Pitsudskiego 12 tel. (24)2601441, fax (24) 2601062

Drobin, dnia 30 wrzesnia 2024 r.
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Urzad Miasta i Gminy w Drobinie
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Radny Rady Miejskiej w Drobinie
Pan Mariusz Lewicki

W odpowiedzi na wniosek Radnego Rady Miejskiej w Drobinie Pana Mariusza
Lewickiego, ztozony na VI sesji Rady Miejskiej w Drobinie w dniu 23 wrzesnia 2024 roku,
informujg, iz zgodnie z § 11 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Drobin,
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 89/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 09 lipca
2024 roku, zatrudniona zostata 1. osoba na stanowisku pomocniczym i obstugi: Konserwator
w wymiarze 1. etatu. Obowiazujaca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy dla wskazanego
stanowiska wynosi: 8 godzin na dobg oraz przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigeciodniowym
tygodniu pracy.

W' zafaczeniu kserokopia potwierdzona za zgodno$é¢ z oryginalem zakresu zadan
1 odpowiedzialnosci dla stanowiska: konserwator, poddana anonimizacji danych osobowych.

Zalacznik:
1. kserokopia zakresu zadan i obowiazkow dla stanowiska: konserwator.

Otrzymuja:
1. adresat,

2. ala.

Sprawe prowadzi: Dorota Wyrzykowska Inspektor ds. kadr i ptac tel. 24 260-14-41 wew. 5



ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW DLA KONSERWATORA
dla Pana

Na podstawie § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 89/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 09 lipca
2024 roku ustalam Panu nastepujacy zakres zadan i obowiazkow na stanowisku konserwatora.
Petni Pan obowigzki nalezace do Referatu Organizacyjnego i Kadr. Stuzbowo i bezposrednio

podlega Pan Burmistrzowi Miasta i Gminy Drobin, organizacyjnie Zastgpcy Burmistrza Miasta
1 Gminy Drobin.

I. ZADANIA GEOWNE:

I. Kierowanie $rodkami transportu bgdacych whasnoscia Gminy,

2. Nadzér nad sprawnoscig dziatan instalacji elektrycznej, sanitarnej oraz grzewczej
w urzedzie oraz w podleglych placowkach,

3. Zglaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji
i urzadzen sieci wodociggowej, kanalizacyjnej L elektrycznej zainstalowanych w budynku
urzgdu oraz w podlegtych placowkach,

4. Wykonywanie prac naprawczo-remontowych na terenie urzedu oraz w podlegtych
placowkach:

a) prace zwigzane z konserwacja urzadzen wodno — kanalizacyjnych (naprawa krandw,
sptuczek, wymiana uszkodzonych elementéw armatury fazienkowej, udraznianie
instalacji),

b) naprawa zamkéw, okué stolarskich, regulacja i uszczelnianie skrzydet drzwi i okien,

¢) drobne prace glazurnicze,

d) dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie elementow wyposazenia obiektu (bramy
1 ogrodzenia, drzwi, okna, ich zamknigcia, zamki),

e) prace remontowo-malarskie w zakresie podstawowym (gipsowanie, szpachlowanie
I cementowanie niewielkich ubytkéw powstajacych w trakcie eksploatacji budynkow,
usuwanie przebarwien na scianach i sufitach),

f) prace remontowo - malarskie o drobnym zasiegu np.: zaktadanie i naprawa
wyktadziny podlogowej, malowanie pomieszczen, drzwi, malowanie elementow
ogrodzenia, wykonywanie drobnych napraw murarskich,

g) prace naprawcze zwiazane z wyposazeniem (naprawa stolikow, tawek, biurek, krzeset,
pozostatego wyposazenia meblowego)

5. Prace porzadkowe na terenie Urzgdu Miasta i Gminy, m.in.: grabienie lisci, odsniezanie,
posypywanie solg i piaskiem powierzchni chodnikéw i parkingéw, koszenie trawnikéw,
podlewanie trawnikow, krzewdw, kwiatéw, przycinanie krzewow,

5. Dokonywanie zakupu narz¢dzi i materiatdw niezbednych do pracy i planowanych napraw

po wezesniejszej akceptacii przetozonego,

Dbatos¢ o powierzony sprzgt i narzgdzia pracy,

7. Zgtaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzgtu oraz narzedzi powierzonych
do wykonywania pracy,

8. Przestrzeganie zasady: zakaz udostepniania posiadanych kluczy, sprzetu oraz narzedzi
wykorzystywanych na stanowisku pracy osobom trzecim,

9. Nadzér nad przygotowywaniem budynku urzedu oraz podlegtych placowek do $wiat
panstwowych,

10. Pomoc  pozostatym pracownikom obstugi (woznym) przy cigzszych pracach
porzadkowych oraz w czasie uroczystosci urzgdowych (przesuwanie ciezkich szaf, mebli,
przywozenie krzesel, itp.),

1. Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach przynaleznych konserwatorowi,

&
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13.

Oprowadzanie po obiekcie fachowcoéw i nadzorowanie prawidtowosci wykonywanych
przegladow budynku,

Wykonywanie na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza innych zadan w sprawach
nie objetych zakresem czynnosci.

II. OBOWIAZKI PRACOWNCZE:

Jako pracownik Urzgdu Miasta i Gminy w Drobinie ma Pani obowigzek:

1.
2.

8.
9.

10.
L,
12.

Wykonywaé prace sumiennie, terminowo 1 starannie.

Stosowac¢ sie do polecen przetozonych, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
UMOWY 0 prace.

Przestrzega¢ obowiazkow 1 zasad postgpowania okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym oraz innych przepiséw obowiazujacych w Urzedzie.

Przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie.

Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w urzegdzie porzadku.

Przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy (w szczegolnosci
okreslonych w art. 211 Kodeksu Pracy), a takze przepisow przeciwpozarowych.
Przestrzega¢ postanowien ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie powierzonych
obowiazkow merytorycznych, jak i przepisow innych aktow prawnych dotyczacych
urzedu.

Przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa informacyjnego obowigzujacych w urzedzie.

Dbac¢ o dobro urzgdu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Bra¢ udziat w szkoleniach organizowanych przez urzad.

Przestrzega¢ zasad wspdtzycia spotecznego.

Dba¢ o powierzony sprzet na swoim stanowisku.

III. OBOWIAZKI W ZAKRESIE OBRONY CYWILNEJ:

L

2.
3

Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego we
wspotdziataniu ze stanowiskiem odpowiedzialnym za sprawy obronne i zarzadzanie
kryzysowe, w tym opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych i wykonywanie
wynikajacych z nich przedsigwzig¢ ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Wspoldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji publicznej.
Wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej.

Niniejszy zakres zadan i obowigzkow obowigzuje od dnia 02 wrzesnia 2024 .
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