Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

LLKOMORKA ORGANIZACYJNA:

Dziat Administracyjno-Techniczny i Zaméwien Publicznych

ILNAZWA STANOWISKA: PORTIER w pelnym wymiarze czasu pracy 1/1

II1.OPIS STANOWISKA PRACY:

L.

jakie czynnosci beda wykonywane na stanowisku

sprawowanie dozoru nad mieniem w wyznaczonym miejscu i czasie, w tym takze
za pomocg systemu telewizji dozorowej, systemu sygnalizacji wiamania i napadu oraz
innych zainstalowanych w budynkach systemoéw;

weryfikacja sygnaléw otrzymywanych z systemoéw ppoz., podejmowanie niezbednych
interwencji zgodnie z obowiazujacg instrukcjg ppoz.

ustalanie uprawnien do przebywania 0sob na terenie obiektu;

udzielanie informacji osobom z zewngtrz oraz osobom przebywajacym na terenie
obiektu;

udostepnianie pomieszczen i wydawanie kluczy do pomieszczen oraz prowadzenie
ewidencji wydawanych kluczy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
wewngtrznymi;

udostepnianie wewnetrznych parkingdw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami wewnetrznymi;

udostgpnianie mienia zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie zasadami jego
udostgpniania i gospodarowania uregulowanych w drodze wewngtrznych przepisow;
dokonywanie w ramach dyzuru obchodu posesji i sprawdzanie nalezytego
zabezpieczenia pomieszczen;

w przypadkach naglych, zagrazajacych bezpieczenstwu mienia dokonywanie
interwencji 1 powiadamianie wlasciwych organow;

przyjmowanie polaczen telefonicznych i laczenie ich do poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych;

powiadamianie przelozonych o stwierdzonych uchybieniach w  zakresie
zabezpieczenia dozorowanej nieruchomosci oraz o innych usterkach
i awariach;

udostepnianie osobom uprawnionym licznikdéw odczytu energii elektrycznej, cieplnej i
wodomierzy oraz dokonywanie wpisow do ewidencji z odczytu licznikéw energii
elektrycznej, cieplnej 1 wodomierzy;

wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.



2. opis umiejetnosci i predyspozycji jakimi musi wykazac sie osoba na opisywanym
stanowisku

e umiejetnosé obstugi systeméw budynkowych — monitoringu, kontroli dostepu,
systeméw p.pozarowych,
kultura osobista,
rzetelnosé 1 sumienno$é, komunikatywnos¢

e umiejetno$¢ obstugi komputera i obstugi oprogramowania w srodowisku
OFFICE,

3. opis wymaganej wiedzy ze wskazaniem dziedzin: -

IV. WYMAGANE WYKSZTALCENIE (w odniesieniu do czynnosci na stanowisku)

1. Poziom wyksztatcenia: minimum zawodowe
2. Kierunek/ profil

V. WYMAGANE DOSWIADCZENIE (opis wymaganego do$wiadczenia jezeli jest
wymagane)

Mile widziane dogwiadczenie przy $wiadczeniu ustugi ochrony oséb i mienia, szczeglOlnie w
obiektach kultury, dydaktycznych i pokrewnych

VI. INNE WYMAGANIA

uprawnienia/ licencje -

jezyki obce: mile widziany jezyk angielski w stopniu komunikatywnym
studia podyplomowe/kursy

inne /podac jakie/

EE R

Osoba ubiegajaca o stanowisko

Musi posiadac:
e pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

Oraz

e nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne
i nie moze wobec niej toczy¢ si¢ postepowanie karne za takie przestgpstwo.



