1.

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1) Stanowisko - ds. Mienia Komunalnego

2) Komorka organizacyjna Urzgdu — Referat Gospodarki Nieruchomosciami Zagospodarowania Przestrzennego i

Rolnictwa

2. Wymagania kwalifikacyjne:

3.

4,

1) Wymagania niezbedne:

a)

znajomos¢ aktow prawnych: ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tj. Dz. U. z
2021r., poz.1899); ustawa z dnia 07 lipca 1994 r. prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2351); ustawa z
dnia 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1990); ustawa z dnia 08
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559); ustawa o finansach publicznych (t,].
Dz.U.2022.1634), ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego ( tj. Dz. U.
2022 r., poz.2000 ) oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw;

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych Iub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka
polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

niekaralno$¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

prawo jazdy kat.B

2) Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu, programow Microsoft Word, Exel,
Power Point, programéw informacji prawnej, IntraEwid;

doswiadczenie w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku jak objete naborem w administracj
panstwowej lub samorzadowej;

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: ochrony danych osobowych i dostepu do informacji publiczne;j,
ustawy o pracownikach samorzadowych;

wyksztatcenie wyzsze preferowane z zakresu: zarzadzanie nieruchomosciami, administracja;

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, sumiennos¢, zdyscyplinowanie, samodzielnosé,
bezstronnos¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, odporno$¢ na stres,
dyspozycyjnos¢, postepowanie zgodnie z etykq zawodowsg;

posiadanie samochodu osobowego, ktéry moze by¢ wykorzystywany do celdéw stuzbowych

Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy;

lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajdujg sie na parterze w budynku Urzedu Gminy
Ustronie Morskie, brak windy. Praca wymaga przemieszczania si¢ miedzy pokojami w budynku. Praca w
terenie. Praca przy komputerze.

praca przy monitorze ekranowym,

wymuszona pozycja ciata,

wysitek gtéwnie umystowy,

Zakres czynno$ci na stanowisku ds. mienia komunalnego:
1.

W zakresie rolnictwa i melioraciji:




1) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami obstugujacymi rolnictwo, lesnictwo i melioracje, a szczegolnie z
Agencja Nieruchomosci Rolnych, Agencjg Restrukturyzacji i Modemizacji Rolnictwa, Izbami Rolniczymi, Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego, Inspekcjami: Sanitarng, Weterynaryjna, Ochrony Roélin,

2) wspotpraca z rolnikami i organami solectw, przekazywanie materiatdw do zamieszczania na tablicach
ogtoszen,

3) prowadzenie postgpowan w sprawie zmiany stanu wody w zakresie uzytkow rolnych wykorzystywanych do
produkcii rolnej (art. 23 ust. 3 ustawy prawo wodne),

4) wspotdziatanie w prowadzeniu spraw zwigzanych ze spisami rolnymi oraz innymi spisami zwigzanymi z
rolnictwem indywidualnym,

5) wydawanie zaswiadczen oraz spisywanie zeznan $wiadkow w sprawie zatrudnienia w gospodarstwie
rolnym do celéw emerytalno-rentowych.

2. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) prowadzenie postgpowan dotyczacych wydania decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci nieruchomo$ci oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

2) prowadzenie postgpowan w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gminnymi,

3) prowadzenie postepowan w zakresie przekazywania nieruchomosci w uzytkowanie — wieczyste, dzierzawe,
uzyczenie, uzytkowanie, trwaty zarzad w tym prowadzenie rejestrow, sporzadzanie uméw oraz wskazywanie granic
wydzierzawianych nieruchomosci,

4) organizowanie przetargéw na dzierzawe nieruchomosci komunalnych,

5)  wsplldziatanie =~ w  zakresie  nabywania  nieruchomosci  niezbednych  dla realizacji

zadan Gminy,
6) wspoldziatanie w przygotowywaniu rocznych informacii o stanie mienia komunalnego,
7) ustalanie  obowigzkow optat za niezagospodarowanie w terminie gruntow oddanych

w uzytkowanie wieczyste,
8) aktualizacja optat rocznych z tytutu przekazania gruntow w uzytkowanie wieczyste,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebno$ci przesylu na rzecz Gminy oraz przystugujacych

gminie,

10) prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomos$ci i jego biezaca aktualizacja, nadzor nad ewidencjg
mienia Gminy,

11) wspoldziatanie z Referatem Budzetu i Finansow w  zakresie egzekucji naleznosci

Gminy oraz spraw dotyczacych podatku VAT w zakresie dziatania referatu,

12) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. promocji Gminy w zakresie publikacji ogtoszen i reklam dot. sprzedazy
nieruchomosci i przetargéw w prasie i mediach,

13) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji kapielisk na terenie Gminy;

14) podpisywanie i odbior faktur VAT w zakresie dziatania referatu,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza oraz Kierownika Referatu.

5. Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Regulaminu
Organizacyjnego komérki organizacyjnej Urzedu
1) Bezposredni przetozony - Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami Zagospodarowania

Przestrzennego i Rolnictwa
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