Karta Stanowiska Pracy

Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

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

imię i nazwisko pracownika
1. Stanowisko – do spraw gospodarowania zasobem gruntów komunalnych 

Usytuowanie w strukturze organizacyjnej: Pion Gospodarki Nieruchomościami – Zespół Gospodarowania Zasobem.

2. Cel Pracy: efektywne gospodarowanie zasobem gruntów komunalnych 

3. Zakres obowiązków:


I. podstawowe:


a)
prowadzenie spraw w zakresie obciążania nieruchomości gminnych   ograniczonymi prawami rzeczowymi tj. użytkowaniem, służebnością, hipoteką,


b)

załatwianie spraw w zakresie wyrażania zgody na zabudowę w granicy nieruchomości gminnej oraz realizacji urządzeń podziemnych na gruntach zasobu,


c)

zbywanie komunalnych lokali mieszkalnych i użytkowych,


d)

prowadzenie ewidencji wspólnot mieszkaniowych,


e)

prowadzenie obsługi pełnomocnika gminy we wspólnotach mieszkaniowych,


f)

wynajmowanie nieruchomości zasobu gminy w części będącej w dyspozycji Urzędu, a w tym:

· opracowanie planu wynajmu nieruchomości i jego bieżąca aktualizacja,

· publikowanie wykazu gruntów przeznaczonych do wynajmu,

· organizowanie i nadzorowanie przetargów na wynajem nieruchomości,

· negocjowanie warunków bezprzetargowego wynajmu nieruchomości,

· sporządzanie umów najmu na podstawie podjętych decyzji przez  Burmistrza,

· ewidencjonowanie zawartych umów oraz dokonywanie aktualizacji stawek opłat czynszowych,

· nadzorowanie realizacji zobowiązań zawartych w umowach najmu.

II. uzupełniające:

a)
zabezpieczanie i przekazywanie dokumentów ze swojego stanowiska pracy do archiwum,

b)
zapoznawanie się na bieżąco z przepisami prawnymi obowiązującymi na danym stanowisku pracy,

c)
wykonywanie czynności zleconych przez Naczelnika Pionu Gospodarki Nieruchomościami w ramach powierzonego stanowiska,

d)
okresowe zastępstwo w przypadku nieobecności współpracownika. 
4. Zakres uprawnień: 

a) prowadzenie korespondencji z przydzielonego zakresu obowiązków i podpisywanie pism o charakterze informacyjnym i nie wywołującym skutków prawnych.

5. 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,


d) przestrzega tajemnicy służbowej,


e)
odpowiada za przestrzeganie procedur obowiązujących w Urzędzie Miejskim.

6. Przepisy prawa obowiązujące pracownika:


a)
ustawa o samorządzie gminnym,


b)
ustawa o gospodarce nieruchomościami, 


c)
ustawa o własności lokali,


d)
rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie określenia szczegółowych zasad i trybu przeprowadzania przetargów na zbycie nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa lub własność gminy,


e)
ustawa Kodeks cywilny,


f)
uchwała Rady Miejskiej w Śremie w sprawie zasad gospodarowania nieruchomościami gruntowymi oraz sprzedaży lokali mieszkalnych,


g)
uchwała Zarządu Miejskiego w Śremie w sprawie powołania stałej komisji przetargowej do prowadzenia ustnych przetargów na zbycie nieruchomości będących własnością gminy Śrem, 


h)
uchwała Zarządu Miejskiego w Śremie w sprawie zasad lokalizacji reklam na gruntach komunalnych,


i)
przepisy normujące wewnętrzną organizację pracy Urzędu.
7.
Kryteria oceny wyników pracy:


a)
jakość pracy,


b)
samodzielność pracy,


c)
zainteresowanie wykonywaną pracą i pracami pokrewnymi,


d)
umiejętność organizowania pracy własnej,


e)
dostosowanie się do nowych zadań,


f)
inicjatywa,


g)
stosunek do przełożonych i współpracowników,


h)
dyscyplina pracy.

8.
Mierniki efektywności i jakości pracy:


a)
ilość stwierdzonych niezgodności z prawem,


b)
terminowość wykonywania powierzonych obowiązków oraz samodzielność,


c)
profesjonalizm i kompleksowość przy realizacji powierzonych obowiązków.

9.
Wynagrodzenie i inne świadczenia:

Wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia ustala się zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie zasad wynagrodzenia pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich.

Pracownikowi przysługują nagrody jubileuszowe oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

Pracownik może otrzymać nagrodę uznaniową za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej.

Pracownik ma prawo do świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

Charakterystyka wymagań na stanowisku: do spraw gospodarowania zasobem gruntów komunalnych

1.
Wykształcenie:

- konieczne: wyższe o kierunku geodezja, gospodarka nieruchomościami

   lub prawo, 

- pożądane: podyplomowe o kierunku zarządzanie nieruchomościami.
2.
Praktyka:

- konieczna: -----------
- pożądana: 2 lata obsługi nieruchomości w samorządzie.

3.
Umiejętności:

- konieczne: znajomość w niezbędnym wymiarze zagadnień prawnych, 
  ekonomicznych i technicznych,

- pożądane: umiejętność prowadzenia negocjacji

4.
Cechy osobowości:

- konieczne: kreatywność, samodzielność w działaniu, dobra 
  komunikatywność,

- pożądane: bezkonfliktowość.
5.
Dyspozycyjność: w zakresie czasu pracy.
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(data, podpis pracownika)






(data, podpis Naczelnika Pionu)
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(data i podpis Sekretarza Gminy)
