Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 8/2026
Burmistrza Mitakowa

Zz dnia 28 stycznia 2026 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE MIEJSKIM W MILAKOWIE

Nazwa
stanowiska

Stanowisko ds. nieruchomosci

Cel istnienia
stanowiska

pracy

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki
nieruchomosciami i gospodarki przestrzennej

Podlegtosc¢
stuzbowa

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

Zakres
obowigzkow

1.

2.

gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami
komunalnymi;

prowadzenie postepowan w zakresie
gospodarowania mieniem komunalnym;
przejmowanie nieruchomosci z mocy prawa,
prowadzenie procedury zwigzanej z przejmowaniem
nieruchomosci wydzielonych w ramach podziatu
geodezyjnego pod drogi publiczne, gminne;

. prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg

mienia;

. regulacja stanéw prawnych nieruchomosci

stanowigcych wiasnosé Gminy oraz ujawnianie
mienia komunalnego w ksiegach wieczystych
(sporzadzanie wnioskéw do Sadu);

wykonywanie obowigzkdéw wynikajacych z ustawy
0 ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa
wtasnosci nieruchomosci jednostek samorzadu
terytorialnego;

. prowadzenie postepowan dotyczacych sprzedazy

nieruchomosci lub oddania w uzytkowanie
wieczyste,

prowadzenie rejestru i spraw zwigzanych

z procedurg przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem
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nieruchomosciami;

10. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw;

11. wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego oraz ze
studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

12. analiza wnioskow dotyczacych opracowania lub
zmiany plandw miejscowych, studium
uwarunkowan i planu ogdélnego oraz koordynacja
procedury formalno-prawnej;

13. przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia
jednorazowej optaty planistycznej;

14. prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami
geodezyjnymi nieruchomosci, scalaniem i
rozgraniczaniem;

15. prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem
miejscowosci, ulic i placdw, numeracjq porzadkowg
nieruchomosci,

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

Niezbedne:
1. obywatelstwo polskie;
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;
3. brak skazania za przestepstwo umysine Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe;
4. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury
Wymagania osobistej;
kwalifikacyjne 5. wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci: gospodarka

przestrzenna, gospodarka nieruchomosciami,
budownictwo, prawo lub administracja;
6. staz pracy — minimum 1 rok.

Mile widziane:
1. doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku;
2. znajomos¢ przepisow: znajomoscé procedur
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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 lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego, Kodeks postepowania
administracyjnego, o dostepie do informacji
publicznej, o finansach publicznych, o
samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych;

3. umiejetnosc stosowania w praktyce
obowigzujacych przepisow;

4. znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo
dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Ms
Office - Excel, Word, Outlook, RESPONS,
Geoportal);

5. prawo jazdy kat. B;

6. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury
osobistej;

7. odpornosc¢ na stres, komunikatywnos¢,
zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Kryteria oceny
pracy

Wiedza merytoryczna, doswiadczenie zawodowe,
wyksztatcenie kierunkowe. Umiejetnos¢ stosowania
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 wystepuja szkodliwe
warunki pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na
parterze budynku Urzedu Miejskiego.

Rodzaj pracy: praca umystowa, przy komputerze przez
ponad 4 godziny dziennie.

Mozliwe narazenie na stres.

Rodzaj pracy: umystowa
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Zasady
zastepstwa

Zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego,
zawarte w zakresie czynnosci.

Wyposazenie
stanowiska

Komputer PC z drukarkg 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:

Sekretarz Gminy
Justyna Zabietto-Alaameri

28.01.2026 .

(data, podpis i pieczatka)

Opis stanowiska zatwierdzit:

Burmistrz
Krzysztof Szulborski

28.01.2026 r.

(data, podpis i pieczatka)
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