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Karta
Stanowiska Pracy
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	DS. REGULACJI MAJĄTKOWYCH

	
	
	

	Pion:
	
	SKARBU GMINY

	
	
	

	Zespół:
	
	GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU


1. Cel pracy:
A) zapewnienie optymalnych warunków obrotu nieruchomościami ze Skarbem Państwa i Powiatem Śremskim,

B) zbywanie nieruchomości w ramach uregulowań szczególnych,

C) wyposażanie samorządowych osób prawnych lub samorządowych jednostek organizacyjnych w nieruchomości niezbędne do ich działalności.

2. Realizowane zadania

A) przekazuje nieruchomości stanowiące własność gminy Śrem w formie darowizny na cele publiczne, a także jako przedmiot darowizny pomiędzy jednostkami samorządu lub ze Skarbem Państwa,
B) zbywa nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa lub jednostek samorządu terytorialnego,
C) przenosi własności nieruchomości gruntowej oddanej w użytkowanie wieczyste na rzecz osób fizycznych lub prawnych między Skarbem Państwa a jednostkami samorządu terytorialnego oraz między jednostkami samorządu terytorialnego – w drodze umowy za powiadomieniem jej użytkownika wieczystego,
D) zamienia nieruchomości pomiędzy gminą Śrem a Skarbem Państwa lub Powiatem Śremskim,
E) zbywa nieruchomości stanowiące własność gminy Śrem na rzecz osób fizycznych oraz prawnych, które prowadzą działalność charytatywną, opiekuńczą, kulturalną, leczniczą, oświatową, naukową, badawczą, badawczo-rozwojową, wychowawczą, sportową i turystyczną, na cele niezwiązane z działalnością zarobkową a także organizacjom pożytku publicznego na cel prowadzonej działalności pożytku publicznego,
F) sprzedaje lub oddaje w użytkowanie wieczyste grunty stanowiące własność gminy Śrem przeznaczone w planach miejscowych na potrzeby kościołów,
G) zbywa nieruchomości na rzecz kościołów i związków wyznaniowych, mających uregulowane stosunki z państwem, na cele działalności sakralnej,
H) sprzedaje nieruchomości na rzecz partnera prywatnego lub spółki w ramach wkładu własnego w celu realizacji zadań publicznych w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego,
I) zbywa nieruchomości stanowiące własność gminy Śrem przeznaczone pod budownictwo mieszkaniowe, na realizację urządzeń infrastruktury technicznej lub innych celów publicznych oraz na rzecz ich dzierżawców,
J) obciąża nieruchomości stanowiące własność gminy Śrem prawem użytkowania na rzecz osób fizycznych i prawnych,
K) oddaje nieruchomości stanowiące własność gminy w trwały zarząd na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej oraz przekazywanie trwałego zarządu pomiędzy tymi jednostkami,
L) wygasza trwały zarząd ustanowiony na rzecz jednostek organizacyjnych,
M) dokonuje uwłaszczeń spółdzielni, związków spółdzielczych, instytucji kultury i innych osób prawnych,
N) wyposaża samorządowe osoby prawne lub samorządowe jednostki organizacyjne w nieruchomości gminy Śrem niezbędne do ich działalności,
O) obciąża hipoteką nieruchomości stanowiące własność gminy Śrem,
P) oddaje w użytkowanie wieczyste lub użytkowanie gruntów stanowiące własność gminy Śrem na rzecz Polskiego Związku Działkowców,
Q) prowadzi postępowania zmierzające do przeprowadzenia likwidacji częściowej lub całkowitej rodzinnego ogrodu działkowego,
R) prowadzi i aktualizuje rejestr zarządców trwałych i użytkowników,
S) aktualizuje opłaty z tytułu trwałego zarządu i waloryzuje opłaty z tytułu użytkowania gruntów gminnych,
T) wnosi nieruchomości gminy jako wkłady niepieniężne do spółek prawa handlowego,
U) nalicza opłaty za bezumowne korzystanie z nieruchomości w zakresie objętym stanowiskiem,
V) prowadzi rejestry i analizy w ramach zadań objętych stanowiskiem,

W) zgłasza propozycje zadań budżetowych i nadzoruje ich realizację i zakres wydatkowania środków budżetowych oraz przygotowuje sprawozdania z ich realizacji,

X) dokonuje zamówień publicznych w zakresie stanowiska i współpracuje z Pełnomocnikiem ds. Zamówień Publicznych,
Y) występuje o podział nieruchomości niezbędnych w sprawach prowadzonych w ramach stanowiska,
Z) przygotowuje w ramach stanowiska:

· propozycje odpowiedzi na interpelacje radnych,

· propozycje zadań budżetowych,

· sprawozdania z realizacji zadań budżetowych,

· materiały do zamówień publicznych,

· protokoły z rokowań,

· zbiór informacji do aktualizacji rejestrów prowadzonych w PSG,

· wystąpienia do sądu o wpisy do ksiąg wieczystych,

· informacje o stanie realizacji budżetu. 

AA) nadzoruje realizację zobowiązań wynikających z umów zawartych z gminą Śrem w zakresie objętym kartą stanowiska,
AB) dokonuje zamówień na roboty geodezyjne i rzeczoznawstwo majątkowe w sprawach objętych kartą stanowiska,

AC) współpracuje z innymi pionami szczególnie w sprawach skomplikowanych merytorycznie i prawnie,

AD) wykonuje inne czynności zlecone przez przełożonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy.
3. Zakres odpowiedzialności:

A) odpowiada za powierzone mienie,

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

C) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,

D) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

E) przestrzega ustalonego porządku pracy,

F) odpowiada za ochronę informacji niejawnych, danych osobowych i innych danych przed nieprawidłowym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją, lub zniszczeniem nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem – w zakresie zajmowanego stanowiska.

4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie

A) wykształcenie konieczne: wyższe magisterskie o kierunku prawo, administracja, administracja publiczna,

B) wykształcenie pożądane: podyplomowe o kierunku prawo, administracja lub administracja publiczna,
C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: ----
D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: 6 miesięcy.
5. Wymagane umiejętności

A) wyłącznie samodzielne planowanie i organizowanie własnej pracy wynikające z pełnionej roli specjalisty, rozwiązywanie złożonych problemów i stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań, dokładność wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, dokładność i odpowiedzialność za realizowane zadania, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie.

B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, odwaga w przedstawianiu własnych opinii i umiejętne ich uzasadnianie, przekonywanie innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość,

C) profesjonalizm: współpraca z klientami i 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. Zastępstwo

A) Zastępuje pracownika ds. nabywania nieruchomości.
DATA I PODPIS PRACOWNIKA:.............................................
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO: ........................................
DATA I PODPIS SEKRETARZA: ................................................
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Dlaczego Grupa LeBrenne?  Ponieważ:


oferujemy specjalnie zaprojektowaną usługę, dostosowaną do indywidualnych potrzeb klienta, w połączeniu ze sprawdzoną metodologią, którą dopracowaliśmy w najdrobniejszych szczegółach w toku dotychczasowych zleceń;


nasi konsultanci są najwyższej klasy ekspertami w swojej dziedzinie, dysponującymi szerokim spektrum umiejętności i doświadczenia w zakresie wartościowania stanowisk, pomiaru pracy i analiz proceduralnych;


nasza praca musi spełniać najwyższe standardy, zaś realizowana jest taniej niż usługi największych firm doradczych; oraz


nasze projekty realizowane są terminowo i zgodnie z założonymi ramami budżetowymi. 

















Urząd Miasta w Śremie

