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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



	   Data obowiązywania       






1. CEL PRACY:
A) Wyposażanie samorządowych osób prawnych oraz samorządowych jednostek organizacyjnych i pomocniczych w nieruchomości niezbędne do ich działalności.
B) Regulacje i obrót nieruchomościami ze Skarbem Państwa, jednostkami samorządowymi, kościołami, podmiotami spółdzielczymi itd., w ramach realizacji gminnych zadań 
i gospodarki zasobem gminnych nieruchomości.
C) Dokonywanie w uzasadnionym zakresie obciążeń nieruchomości gminnych. 
2. REALIZOWANE ZADANIA:
A) opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia dokumenty w ramach postępowań 
o przekazanie nieruchomości w trwały zarząd jednostkom organizacyjnym gminy oraz dokumenty w postępowaniach w sprawie wygaszenia trwałego zarząd,
B) kontroluje w ramach czynności nadzorczych zgodność  wykorzystywania majątku przez jednostki organizacyjne z decyzją o przekazaniu nieruchomości w trwały zarząd, a w tym zgodność wpływających  do urzędu umów cywilnoprawnych związanych 
z udostępnianiem nieruchomości,
C) prowadzi i aktualizuje rejestr zarządców trwałych gminnych nieruchomości oraz przypisanego im majątku nieruchomego, 
D) opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia dokumenty w ramach postępowań 
o przekazanie nieruchomości w zarząd zwykły jednostkom pomocniczym oraz dokumenty związane ze zwrotem uprzednio przekazanych nieruchomości, 
E) kontroluje w ramach czynności nadzorczych zgodność  wykorzystywania majątku przez jednostki pomocnicze z warunkami przekazania nieruchomości w zarząd zwykły, 
F) prowadzi i aktualizuje rejestr zarządców zwykłych gminnych nieruchomości i przypisanego im majątku nieruchomego,
G) opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia dokumenty w sprawach dotyczących zbywania /sprzedaż, zamiana, darowizna / nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa, jednostek samorządu terytorialnego, 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,
H) opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia dokumenty w sprawach zbycia lub regulacji nieruchomości na rzecz kościołów i związków wyznaniowych,
I) opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia dokumenty w sprawach wyposażania 
w nieruchomości Rodzinnych Ogrodów Działkowych,  
J) opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia dokumenty w sprawach bezprzetargowego zbywania nieruchomości, stanowiących własność gminy Śrem, przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe, na realizację urządzeń infrastruktury technicznej lub innych celów publicznych oraz na rzecz ich dzierżawców,
K) opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia dokumenty w sprawach obciążania gminnych nieruchomości prawem służebności, użytkowania i hipoteki,
L) opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia dokumenty w sprawach związanych 
z użyczaniem nieruchomości gminnych do współkorzystania z jednostkami pomocniczymi gminy Śrem,
M) prowadzi sprawy związane z przejmowaniem i zagospodarowaniem spadków nabytych przez gminę Śrem,
N) opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia dokumenty w sprawach związanych 
z udostępnieniem gminnych nieruchomości znajdujących się poza pasem drogowym dróg publicznych oraz dróg wewnętrznych w celu realizacji urządzeń infrastruktury technicznej,
O) opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia, dokumenty w sprawach uwłaszczeń osób prawnych w tym  spółdzielni, związków spółdzielczych, instytucji kultury itp.,
P) opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia dokumenty w sprawach wyposażania 
w nieruchomości  samorządowych osób prawnych / aporty /.
Q) prowadzi sprawy związane  z weryfikacją ostatecznych decyzji komunalizacyjnych,
R) kontroluje obrót nieruchomościami sprzedanymi przez gminę Śrem lub objętych  przekształceniem użytkowania wieczystego na własność oraz zmianę sposobu wykorzystania tych nieruchomości pod kątem zwrotu zwaloryzowanej kwoty bonifikaty, 
w tym podejmuje czynności zmierzające do wyegzekwowania kwot udzielonych bonifikat na podstawie obowiązujących przepisów, 
S) prowadzi sprawy przejmowania przez gminę własności pojazdów w trybie przepisów ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz ich zagospodarowania w oparciu o obowiązującą procedurę,
T) przygotowuje, w ramach stanowiska, propozycje odpowiedzi na interpelacje radnych,
U) przygotowuje, w ramach stanowiska, propozycje zadań budżetowych,
V) przygotowuje w ramach stanowiska materiały i dane do sprawozdań i projektów budżetowych, zamówień publicznych oraz zbiorów statystycznego opisu pracy Pionu Skarbu Gminy.
W) przeprowadza w granicach upoważnienia kontrole ujęte  w planie kontroli,
X) wykonuje inne czynności zlecone przez przełożonego w ramach zajmowanego stanowiska.
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 i zgodne z prawem realizowanie obowiązków służbowych.
D) Odpowiada za przestrzeganie ustalonego porządku pracy.
E) 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.
B) Wykształcenie pożądane: ------------------------
C) Minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: doświadczenie w administracji samorządowej.
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. Dlaczego Gpa 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. 


D) Znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.
6. ZASTĘPSTWO:
Zastępuje  pracownika na stanowisku do spraw nabywania nieruchomości.


DATA I PODPIS PRACOWNIKA:          ........................................

DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO:     ........................................

DATA I PODPIS SEKRETARZA:          .........................................
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