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Karta

Stanowiska Pracy

	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowisk:
	
	SPECJALISTA DO SPRAW BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY, PRACOWNIK OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ 

	
	
	

	Pion:
	
	ADMINISTRACYJNO – ORGANIZACYJNY

	
	
	

	Zespół:
	
	SŁUŻBA BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY, ZESPÓŁ KADR I ADMINISTRACJI

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	BURMISTRZ ŚREMU, SEKREATRZ GMINY



         Data obowiązywania:
      
1. CEL PRACY:

a) wykonywanie zadań służby bezpieczeństwa i higieny pracy, 
b) zapewnienie ochrony przeciwpożarowej w Urzędzie Miejskim w Śremie.
2. REALIZOWANE ZADANIA:
a) Zadania służby bhp:
- przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, ze szczególnym uwzględnieniem stanowisk pracy, na których są zatrudnione kobiety w ciąży lub karmiące dziecko piersią, niepełnosprawni oraz osoby fizyczne wykonujące pracę na innej podstawie niż stosunek pracy w miejscu wyznaczonym przez pracodawcę,

- bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń,
- sporządzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, zawierających propozycje przedsięwzięć technicznych i organizacyjnych mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy,
- udział w opracowywaniu planów modernizacji i rozwoju zakładu pracy oraz przedstawianiu propozycji dotyczących uwzględniania w tych planach rozwiązań techniczno-organizacyjnych, zapewniających poprawę stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,
- udział w ocenie założeń i dokumentacji dotyczących modernizacji zakładu pracy albo jego części, a także nowych inwestycji oraz zgłaszanie wniosków dotyczących uwzględnienia wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy w tych założeniach i dokumentacji,
- udział w przekazywaniu do użytkowania nowo budowanych lub przebudowanych obiektów budowlanych albo ich części, w których przewiduje się pomieszczenia pracy oraz innych urządzeń miejących wpływ na warunki pracy i bezpieczeństwo pracowników,
- przedstawianie pracodawcy wniosków dotyczących zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach pracy,
- udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadań osób kierujących pracownikami w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
- przygotowywanie szczegółowych instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach pracy,
- zorganizowanie i przeprowadzenie oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z wykonywaną pracą, jej aktualizacja oraz informowanie pracowników o ryzyku zawodowym na stanowisku;
- udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych wypadków oraz zachorowań na choroby zawodowe, a także kontrola realizacji tych wniosków, 
- prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, a także przechowywanie wyników badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy,
- doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,
- doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na których występują czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe oraz doboru najwłaściwszych środków ochrony zbiorowej i indywidualnej,
- współpraca z Sekretarzem Gminy i Zespołem Kadr i Administracji, w szczególności w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleń w dziedzinie BHP oraz zapewnienia właściwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracowników,
- prowadzenie szkoleń wstępnych ogólnych nowozatrudnionych pracowników w zakresie BHP, 

- współpraca z laboratoriami upoważnionymi, zgodnie z odrębnymi przepisami, do dokonywania badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia lub warunków uciążliwych, występujących w środowisku pracy, w zakresie organizowania tych badań i pomiarów oraz sposobów ochrony pracowników przed tymi czynnikami lub warunkami,
- współpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmującymi się pomiarami stanu środowiska naturalnego, działającymi w systemie państwowego monitoringu środowiska, określonego w odrębnych przepisach,
- współdziałanie z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracowników, współpraca z Zespołem Kadr i Administracji w zakresie sporządzania skierowań na badania profilaktyczne pracowników,
- uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
- inicjowanie i rozwijanie na terenie zakładu pracy różnych form popularyzacji problematyki bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii.

b) Zadania w zakresie ochrony przeciwpożarowej:

-  wyposażenie budynków Urzędu w wymagane urządzenia przeciwpożarowe i gaśnicze, spełniające wymagania Polskich Norm,
-  zapewnienie przeglądów technicznych, konserwacji oraz naprawy urządzeń przeciwpożarowych i gaśnic w sposób gwarantujący ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

-  zapewnienie osobom przebywającym w budynku dróg ewakuacyjnych na wypadek pożaru, 
-   okresowe organizowanie próbnych ewakuacji,

-  opracowywanie instrukcji bezpieczeństwa pożarowego, jej aktualizacja oraz nadzorowanie przestrzegania postanowień instrukcji,
-  zapoznawanie pracowników z przepisami przeciwpożarowymi i instrukcjami poprzez szkolenia,
- kontrolowanie i doradztwo w zakresie przestrzegania przepisów przeciwpożarowych oraz egzekwowania usunięcia nieprawidłowości stwierdzonych w wyniku kontroli,

- współdziałanie z Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej w sprawach dotyczących kontroli przestrzegania przepisów przeciwpożarowych,
c) wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonego w ramach zajmowanych stanowisk pracy.
3. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI
A) odpowiada za sumienne, rzetelne, terminowe i zgodne z prawem  załatwianie prowadzonych spraw i obowiązków,
B) odpowiada za ochronę informacji niejawnych, danych osobowych przed    nieprawidłowym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem – w zakresie zajmowanego stanowiska,

C) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

D) przestrzega ustalonego porządku pracy,

E) przestrzega tajemnicy służbowej.
4. WYMAGANE DOŚWIADCZENIE I WYKSZTAŁCENIE:
a) wykształcenie konieczne: wyższe o kierunku lub specjalności 
    w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy albo studia podyplomowe

     w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
b) wykształcenie pożądane: ------------
c) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: szkolenie okresowe dla służb bhp,
uprawnienia inspektora ochrony przeciwpożarowej lub kwalifikacje do wykonywania zawodu technik pożarnictwa,
d) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku:  co najmniej 1 rok stażu pracy w służbie bhp,

5. WYMAGANE UMIEJĘTNOŚCI:
a) samodzielne planowanie i organizowanie własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie,
b) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość, umiejętność podejmowania decyzji,
c) profesjonalizm: obsługa klientów i współpraca z innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, 
d) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.

6. MIERNIKI JAKOŚCIOWE:
a) opinie pracowników Urzędu,
b) wyniki kontroli zewnętrznych, w tym audytów,
c) ocena pracy pracownika następuje na podstawie kryteriów określonych w arkuszu oceny i przeprowadzana jest w miesiącu styczniu co dwa lata.
7. STANDARDY OGÓLNE:
a) porządek na stanowisku pracy,
b) w komputerze wyłącznie materiały służbowe,
c) dokumenty nie załatwione w  teczce „sprawy do załatwienia”, pozostałe 
w teczkach spraw zakończonych,
d) utrzymanie ciągłej aktualności dokumentacji bezpieczeństwa i higieny pracy.
8.  OBOWIĄZUJĄCE W OBSZARZE DZIAŁANIA PROCEDURY ORAZ WAŻNE AKTY PRAWNE:
a) rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie służby bezpieczeństwa i higieny pracy,

b) rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy,

c) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, 

d) ustawy o ochronie przeciwpożarowej,

e) rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów;

f) Kodeksu pracy,

g) ustawy o pracownikach samorządowych,
h) rozporządzenie Prezesa RM w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
i) procedury w ramach systemu Zarządzania Jakością ISO 9001:2015 oraz zarządzenia wewnętrzne obowiązujące na stanowisku.
9.   PODSTAWOWE ZBIORY DANYCH:

a) rejestr wypadków przy pracy,
b) rejestr wypadków w drodze do pracy i z pracy,
c) rejestr chorób zawodowych, 

d) dokumentacja bhp i ppoż. (m.in. instrukcje, zarządzenia, oceny ryzyka). 
10. ZASTĘPSTWO:

----------------------------------
DATA I PODPIS PRACOWNIKA: …………………………………….
DATA I PODPIS BURMISTRZA:  …………………………………..
DATA I PODPIS SEKRETARZA: ……………………………………….
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