Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 50/2015
Burmistrza Mitakowa

z dnia 01 czerwca 2015 r.

OPIS STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W MILAKOWIE

Nazwa

. Stanowisko ds. nieruchomosci
stanowiska

Cel istnienia
stanowiska

pracy

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki
nieruchomosciami i gospodarki przestrzennej

Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu
Gospodarki Terenowej
Przetozony wyzszego stopnia: Burmistrz Mitakowa

Podlegtosc¢
stuzbowa

1. wprowadzanie nazewnictwa ulic;

2. wprowadzanie numeracji porzgdkowej
nieruchomosci;

3. prowadzenie ewidencji gminnego zasobu
nieruchomosci;

4. pozyskiwanie mienia na cele zwigzane z
wykonywaniem zadan wtasnych Gminy;

5. obrét nieruchomosciami komunalnymi (w
szczegolnosci: sprzedaz, w tym lokali
mieszkalnych, oddawanie gruntdw w uzytkowanie
wieczyste wraz ze sprzedazg budynkow i budowli,
przekazywanie nieruchomosci komunalnych na
potrzeby Skarbu Panstwa oraz innych niz Gmina
jednostek samorzadu terytorialnego, wyposazanie
w nieruchomosci gminnych jednostek
organizacyjnych posiadajacych osobowos¢ prawng
itp.);

6. przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci
gminnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadajgcym osobowosci prawnej;

7. wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie i
przekazywanie do korzystania nieruchomosci
komunalnych i lokali uzytkowych pozostajacych w
gminnym zasobie nieruchomosci osobom
fizycznym, prawnym i jednostkom pomocniczym;

Zakres
obowiazkow
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8. zapewnianie w miare potrzeb wyceny wartosci
nieruchomosci gminnych przez rzeczoznawcoéw
majatkowych;

9. korzystanie przez Gmine z prawa pierwokupu;

10. prowadzenie spraw wieczysto - ksiegowych
dotyczacych nieruchomosci gminnych;

11. wykonywanie czynnosci zwigzanych z
wywilaszczaniem gruntdw na cele publiczne
i zwrotami nieruchomosci w zakresie okreslonym w
przepisach szczegdlnych;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem
na nieruchomosciach witasnych Gminy oraz na
nieruchomosciach innych wtascicieli ograniczonych
spraw rzeczowych w celu zabezpieczenia interesow
Gminy;

13. realizacja uzasadnionych roszczen zgtaszanych
do nieruchomosci komunalnych przez osoby i
jednostki, ktérym na mocy przepisdw szczegdlnych
przyznano takie prawo;

14. prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego
przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wtasnosci;

15. analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania
zmian przeznaczenia nieruchomosci komunalnych w
miejscowym planie zagospodarowania;

16. prowadzenie spraw zwigzanych z
wynajmowaniem mieszkan (przygotowywanie list
0sob zakwalifikowanych do wynajecia lokalu
mieszkalnego lub socjalnego);

17. ustanawianie odrebnej wtasnosci komunalnych
lokali mieszkalnych i uzytkowych;

18. sporzgdzanie sprawozdan;

19. wykonywanie innych zadan powierzonych przez
Burmistrza i Kierownika Referatu Gospodarki
Terenowej.

Wymagania
kwalifikacyjne

Niezbedne:
1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
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6.

7.

korzystanie z petni praw publicznych;

. brak skazania za przestepstwo umysine Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury

osobistej;

. wyksztatcenie wyzsze (preferowane

wyksztatcenie o specjalnosci: gospodarka
przestrzenna, gospodarka nieruchomosciami);
staz pracy — minimum 3 lata.

Mile widziane:
1.

doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku;

. Znajomosc¢ przepisdéw: znajomosc procedur

administracyjnych oraz regulacji prawnych ze
szczegolng znajomoscig ustaw: o gospodarce
nieruchomosciami, o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, o ksiegach
wieczystych i hipotece, prawo geodezyjne i
kartograficzne, o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego, Kodeks postepowania
administracyjnego, o dostepie do informacji
publicznej, o finansach publicznych, o
samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych;

. umiejetnos$c stosowania w praktyce

obowigzujacych przepisow;

. znajomosc¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Ms
Office - Excel, Word, Outlook, PUMA, Geoportal);

. prawo jazdy kat. B;
. hieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury

osobistej;
odpornos¢ na stres, komunikatywnosg,
zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Kryteria oceny
pracy

Wiedza merytoryczna, doswiadczenie zawodowe,
wyksztatcenie kierunkowe. Umiejetnos¢ stosowania
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i interpretacji przepisdw prawa. Sumiennos¢,
rzetelnos¢, terminowos¢ wykonywanej pracy.
Samodzielnos¢, inicjatywa, zaangazowanie.

Warunki pracy

Czas pracy: normowany, state godziny pracy, 40
godzin tygodniowo

Wynagrodzenie: state

Stopien samodzielnosci: stanowisko jednoosobowe
Miejsce pracy: Praca w biurze. Nie wystepujg szkodliwe
warunki pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na
parterze budynku Urzedu Miejskiego, pok. nr 10.
Rodzaj pracy: praca umystowa, przy komputerze przez
ponad 4 godziny dziennie.

Mozliwe narazenie na stres.

Rodzaj pracy: umystowa

Zasady
zastepstwa

Zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego,
zawarte w zakresie czynnosci.

Wyposazenie
stanowiska

Komputer PC z drukarka i oprogramowaniem,
Telefon stacjonarny.

pracy
Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do
Uwagi przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegdolnymi
dodatkowe przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.
Opis stanowiska sporzadzit: Opis stanowiska zatwierdzit:
Sekretarz Gminy Burmistrz Mitakowa

Justyna Zabietto

13.04.2022 r.

Krzysztof Szulborski

13.04.2022 r.

(data, podpis i pieczatka) (data, podpis i pieczatka)




