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KARTA

STANOWISKA PRACY

Imie i nazwisko pracownika: | ...
Nazwa stanowiska: PODZIALOW, SCALEN, ROZGRANICZEN NIERUCHOMOSCI
Pion: SKARBU GMINY
Zespot: POSTEPOWAN ADMINISTRACYJNYCH
Osoba nadzorujaca: NACZELNIK PIONU

URZAD MIEJSKI W SREMIE
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CEL PRACY:

Prowadzenie postepowan w zakresie podziatow, scalen, rozgraniczen nieruchomosci.

REALIZOWANE ZADANIA

przygotowuje projekty dokumentéw oraz dokonuje oceny i petni nadzér nad dokumentacjg

w ramach postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

przygotowuje projekty dokumentéw oraz dokonuje oceny i petni nadzér nad dokumentacjg

w ramach postepowania o podziat nieruchomosci,

przygotowuje projekty dokumentéw oraz dokonuje oceny i petni nadzér nad dokumentacjg

w ramach postepowania scalenia obszaréw przeznaczonych na cele inne niz rolne i lesne,
przygotowuje ,w ramach stanowiska, propozycje odpowiedzi na interpelacje radnych,
proponuje ,w ramach stanowiska, zadania budzetowe,

przygotowuje, w ramach stanowiska, materiaty i dane do sprawozdan i projektéw budzetowych,

zamoéwien publicznych oraz zbioréw statystycznego opisu pracy Pionu Skarbu Gminy

nadzoruje realizacje zobowigzan wynikajacych z umoéw zawartych z gming Srem w zakresie

objetym kartg stanowiska,
przeprowadza w granicach upowaznienia kontrole ujete w planie kontroli,

wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy,

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

odpowiada za powierzone mienie,

odpowiada za zbiory dokumentéw spraw objetych kartg stanowiska,

odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowigzkéw stuzbowych,
przestrzeganie ustalonego porzadku pracy,

odpowiada, w zakresie zajmowanego stanowiska, za ochrone informacji niejawnych, danych
osobowych i innych danych przed nieprawidlowym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub

zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

WYMAGANE DOSWIADCZENIE | WYKSZTALCENIE

Wyksztatcenie konieczne: wyzsze magisterskie o kierunku gospodarka nieruchomosciami lub

geodezja

Wyksztatcenie pozgdane: © ...........c=— i
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Minimalne doswiadczenie na podobnym stanowisku: doswiadczenie zawodowe w tym w

gospodarcze nieruchomosciami.

WYMAGANE UMIEJETNOSCI

Samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy wynikajgce z petnionej roli specjalisty,
wykonywanie zadan bez koniecznosci ingerencji i dodatkowej kontroli przetozonego lub innych
0s0b, rozwigzywanie ztozonych probleméw i stosowanie oceny wiasnej w wyborze rozwigzan,
doktadnos$¢ i odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, wykrywanie ewentualnych btedéw i ich

korygowanie zanim przyniosg straty.

Interpersonalne: tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, zrozumiate wypowiadanie sie, odwaga
w przedstawianiu wlasnych opinii i umiejetne ich uzasadnianie, przekonywanie innych,

zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywnosc, uprzejmos¢, cierpliwosé.

Profesjonalizm: wspotpraca z klientami i innymi pracownikami Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
standardami jakosci, a przede wszystkim: stosowny ubiér, porzadek na stanowisku pracy,

okazywanie pomocy, uprzejmos¢, lojalnosé, dyskrecja, powsciggliwoseé.

Znajomos$¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw i wewnetrznych regulacii.

ZASTEPSTWO

NA stanowisku do spraw nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci.

DATA | PODPIS PRACOWNIKA: e,

DATA | PODPIS PRZELOZONEGO:  ..coeviiieeiiciceeeene,

DATA I PODPIS SEKRETARZA: e



