Karta Stanowiska Pracy

Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

..................................
1.Stanowisko: do spraw regulacji majątkowych
2.Usytuowanie w strukturze: 

Pion Skarbu Gminy  – Zespół Gospodarki Nieruchomościami.

3.Osoba nadzorująca: Naczelnik Pionu Skarbu Gminy.
4.Cel pracy:

· Zapewnienie optymalnych warunków obrotu nieruchomościami ze Skarbem Państwa i Powiatem Śremskim.

· Zbywanie nieruchomości w ramach uregulowań szczególnych.

· Wyposażanie samorządowych osób prawnych lub samorządowych jednostek organizacyjnych w nieruchomości niezbędne do ich działalności
5.Zakres obowiązków:

1. Przekazywanie nieruchomości stanowiących własność gminy Śrem w formie darowizny na cele publiczne, a także jako przedmiot darowizny pomiędzy jednostkami samorządu lub ze Skarbem Państwa.
2. Zbywanie nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa lub jednostek samorządu terytorialnego.
3. Przenoszenie własności nieruchomości gruntowej oddanej w użytkowanie wieczyste na rzecz osób fizycznych prawnych między Skarbem Państwa a jednostkami samorządu terytorialnego oraz między jednostkami samorządu terytorialnego – w drodze umowy za powiadomieniem jej użytkownika wieczystego.
4. Zamiana nieruchomości pomiędzy gminą Śrem a Skarbem Państwa lub Powiatem Śremskim.
5. Zbywanie nieruchomości stanowiących własność gmin Śrem na rzecz osób fizycznych oraz prawnych, które prowadzą działalność charytatywną, opiekuńczą, kulturalną, leczniczą, oświatową, naukową, badawczo-rozwojową, wychowawczą, sportową i turystyczną, na cele niezwiązane z działalnością zarobkową a także organizacjom pożytku publicznego na cel prowadzonej działalności pożytku publicznego.
6. Sprzedaż lub oddawanie w użytkowanie wieczyste gruntów stanowiących własność gminy Śrem przeznaczonych w planach miejscowych na potrzeby kościołów.
7. Zbywanie nieruchomości na rzecz kościołów i związków wyznaniowych, mających uregulowane stosunki z państwem, na cele działalności sakralnej.
8. Sprzedaż nieruchomości na rzecz partnera prywatnego lub spółki w ramach wkładu własnego w celu realizacji zadań publicznych ramach partnerstwa publiczno-prywatnego.
9. Zbywanie nieruchomości stanowiących własność gminy Śrem przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe, na realizację urządzeń infrastruktury technicznej lub innych celów publicznych oraz na rzecz ich dzierżawców.
10. Obciążanie nieruchomości stanowiących własność gminy Śrem prawem użytkowania na rzecz osób fizycznych i prawnych.
11. Oddawanie nieruchomości stanowiących własność gminy w trwały zarząd na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej oraz przekazywanie trwałego zarządu pomiędzy tymi jednostkami.
12. Wygaszanie trwałego zarządu ustanowionego na rzecz jednostek organizacyjnych.
13. Dokonywanie uwłaszczeń spółdzielni, związków spółdzielczych, instytucji kultury i innych osób prawnych

14. Wyposażanie samorządowych osób prawnych lub samorządowych jednostek organizacyjnych w nieruchomości gminy Śrem niezbędne do ich działalności.
15. Obciążanie hipoteką nieruchomości stanowiących własność gminy Śrem.
16. Oddawanie w użytkowanie wieczyste lub użytkowanie gruntów stanowiących własność gminy Śrem na rzecz Polskiego Związku Działkowców.
17. Prowadzenie postępowań zmierzających do przeprowadzenia likwidacji częściowej lub całkowitej rodzinnego ogrodu działkowego.
18. Prowadzenie i aktualizacja rejestru zarządców trwałych i użytkowników.
19. Aktualizacja opłat z tytułu trwałego zarządu i waloryzacja opłat z tytułu użytkowania gruntów gminnych.
20. Wnoszenie nieruchomości gminnych jako wkładów niepieniężnych do spółek prawa handlowego.
21. Naliczanie opłat za bezumowne korzystanie z nieruchomości w zakresie objętym stanowiskiem.

22. Prowadzenie rejestrów i analiz w ramach zadań objętych stanowiskiem.

23. Zgłaszanie propozycji zadań budżetowych i nadzorowanie ich realizacji i zakresu wydatkowanych środków budżetowych oraz przygotowywanie sprawozdań z ich realizacji.

24. Dokonywanie zamówień publicznych w zakresie stanowiska i współpraca z Pełnomocnikiem ds. Zamówień Publicznych.
25. Występowanie o podział nieruchomości niezbędnych w sprawach prowadzonych w ramach stanowiska. 

26. Przygotowanie w ramach stanowiska:
· propozycji odpowiedzi na interpelacje radnych,
· propozycji zadań budżetowych,
· sprawozdań z realizacji zadań budżetowych,
· materiałów do zamówień publicznych,
· protokołów z rokowań,
· zbioru informacji do aktualizacji rejestrów prowadzonych w PSG
· wystąpień do sądu o wpisy do ksiąg wieczystych,
· informacji o stanie realizacji budżetu.
27. Nadzorowanie realizacji zobowiązań wynikających z umów zawartych z gminą Śrem w zakresie objętym karta stanowiska.
28. Dokonywanie zamówień na roboty geodezyjne i rzeczoznawstwo majątkowe w sprawach objętych kartą stanowiska.
29. Współpraca z innymi Pionami szczególnie w sprawach skomplikowanych merytorycznie  i prawnie.
30. Zastępstwo w czynnościach Pani Angeliki Kaja.
6. Zakres odpowiedzialności: 

a) odpowiada za powierzone mienie,

b) odpowiada za zbiory dokumentów w prowadzonych przez siebie postępowaniach,

c) odpowiada za ochronę informacji niejawnych, danych osobowych i innych danych przed nieprawidłowym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.
7.Charakterystyka wymagań na stanowisku do spraw regulacji majątkowych.
Wykształcenie:
-  konieczne: średnie ekonomiczne lub techniczne z dziedziny obsługi nieruchomości,

- pożądane: wyższe prawnicze lub w zakresie gospodarowania      nieruchomościami.

 Praktyka: wskazane 2 lata w dziedzinie obsługi nieruchomości.

 Umiejętności:  znajomość w niezbędnym wymiarze  zagadnień prawnych, 
  ekonomicznych i technicznych związanych z gospodarką   nieruchomościami.

 Cechy osobowości: kreatywność, samodzielność w działaniu, dobra    komunikatywność, bezkonfliktowość.
............................................








                                                                   ................................................

data, podpis pracownika
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data, podpis Sekretarza

