OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI

1 | Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami
2 | Lokalizacja w strukturze .
organizacyjnej Burmistrz
v
Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Gospodarki
Dr7pc'rrv=nnpi
stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami
3 | Krétka charakterystyka i | Wspotudzial w realizacji zadan prowadzonych przez Urzad.
cel pracy
4 | Zakres obowigzkow
4.1 | Podstawowe 1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

w  tym  ewidencjonowanie  nieruchomosci,
sporzadzenie planu wykorzystania zasobu oraz
wyceng¢ nieruchomosci zbywanych,

2) prowadzenie procedur przetargowych zwigzanych
z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci poprzez
kupno, sprzedaz, przejecie, darowizng, uzytkowanie
wieczyste, trwaty zarzad, komunalizacj¢, wnoszenie
w formie aportu lub inne formy okreSlone
stosownymi przepisami oraz procedur zwigzanych z
dzierzawg nieruchomosci gminnych,

3) naliczanie naleznosci za nieruchomosci
niezabudowane udostgpniane z zasobu,

4) podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sgdowym
dotyczacym nieruchomosci gminnych,

5) dokonywanie opisu mienia komunalnego oraz
obstuga komisji inwentaryzacyjnej,

6) prowadzenie postgpowan w zakresie podziatu,
rozgraniczenia i scalania nieruchomosci
z wylaczeniem stwierdzania zgodno$ci podziatu lub
scalenia z  zapisami  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie postepowan i naliczanie naleznosci
z tytulu optat adiacenckich,

8) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

9) opiniowanie i uzgadnianie  koncesji na
poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin,

10) ustalanie numeréow porzadkowych nieruchomosci
zabudowanych, prowadzenie

1 aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej

oraz nadawanie nazw ulicom i placom, prowadzenie




1 aktualizowanie ewidencji nazw ulic i placow,

11) wydawanie zaswiadczen o wykresleniu hipoteki na
rzecz Gminy Krobia oraz w zakresie korzystanie z
prawa pierwokupu,

4.2 | Nieregularne Wykonywanie  innych  zadan  poleconych  przez
przetozonych.
4.3 | Zakres uprawnien Do obslugi systemu informatycznego oraz urzadzen

wchodzacych w jego sklad stuzacych do przetwarzania
danych osobowych

4.4

Znajomos$¢ przepisow
prawa

— kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawa o samorzadzie gminnym,

— instrukcja kancelaryjna.

— Ustawa o gospodarce nieruchomosciami
— Ustawa o ksiggach wieczystych i hipotece

5 | Przelozony Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
6 | Wspolpraca z innymi komorki organizacyjne Urzgdu, instytucje
podmiotami

7 | Maszyny , narzedzia, komputer, sprzet tgcznosci, fax, skaner, ksero, drukarka,

materialy ksigzki.

8 | Warunki pracy Praca umystowa, w duzym stopniu samodzielna.
Srodowisko pracy — praca administracyjna. Stanowisko
wyposazone w komputer z dostepem do Internetu. Obszar
dziatania — Gmina Krobia.

Czas pracy jednozmianowy  osmiogodzinny: —w
poniedziatek od godz. 8% do 16% od wtorku do piatku od
godz. 7% do 15%,

9 | Kryteria oceny pracy Wspdlne dla wszystkich pracownikdéw: sumiennosc,
dynamika dziatania, gotowo$¢ wspotpracy, wiedza
specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejsécie do klienta,
samodzielnos¢, dzielenie si¢ informacjami, umiejetnosci
analityczne, wykorzystywanie programéw komputerowych
1 urzadzen technicznych, nastawienie na wtasny rozwaj-
podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

10 | Mierniki efektywnosci ocena pracy pracownika

pracy
11 | Wynagrodzenie i inne Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia

swiadczenia

Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz. U. z
2009 r., Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia nr
19/W/2009 Burmistrza Krobi z dnia 1 czerwca 2009 r. w
sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Krobi.

Swiadczenia wynikajace z tytutu umowy o prace.




