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              nazwa stanowiska pracowniczego*
OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
	1. Nazwa stanowiska:

	stanowisko ds. gospodarowania mieniem Skarbu Państwa i miasta na prawach   

powiatu


	2. Wydział / Komórka organizacyjna:

	Wydział Gospodarki Nieruchomościami


	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:

	GN


	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony: 
Z-ca Naczelnika Wydziału Gospodarki Nieruchomościami

	Przełożony wyższego stopnia: 

I Wiceprezydent Miasta Leszna


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: brak

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym: brak


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje: pracownika na stanowisku ds. gospodarowania mieniem komunalnym

	b/ pracownik jest zastępowany przez: Z-cę Naczelnika Wydziału Gospodarki Nieruchomościami

	c/ pracownik współpracuje z:
- Wydziałem Finansowo-Księgowym :

- w zakresie bieżącej udokumentowanej informacji o przejmowanych i przekazywanych gruntach,

- w zakresie informowania o aktualnych wysokościach opłat z tytułu użytkowania wieczystego, trwałego zarządu i innych ograniczonych praw rzeczowych,

- w zakresie egzekucji należnych opłat,

- Wydziałem Podatków i Opłat :
     - w zakresie informacji o zmianie użytkowników wieczystych 

- Wydziałem Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa w zakresie przeznaczenia nieruchomości w planie zagospodarowania przestrzennego,

- Wydziałem Geodezji, Kartografii i Katastru w zakresie dokumentacji geodezyjnej,

- Wielkopolskim Urzędem Wojewódzkim w Poznaniu
     - w zakresie wszystkich spraw, które uzależnione są od stanowiska Wojewody Wielkopolskiego


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI
	1. Zakres obowiązków / zadań:

	PODSTWOWE:
a) Obsługa spraw związanych z użytkowaniem wieczystym nieruchomości Skarbu Państwa                i miasta na prawach powiatu:
· Sporządzanie informacji, o wysokości i zmianach opłaty rocznej z tytułu użytkowania wieczystego,

· Udzielanie bonifikat od opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego w trybie art. 74 ust. 1  ustawy o gospodarce nieruchomościami

· Postępowania w sprawie udzielenia pomocy publicznej użytkownikom wieczystym, 

· Zmiana wysokości stawek procentowych opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego    w trybie art. 73 ust. 2 ustawy o gospodarce nieruchomościami,

· Prowadzenie i aktualizacja rejestru/ spisu użytkowników wieczystych nieruchomości 

· Archiwizacja spraw zakończonych.
b) Obsługa spraw związanych z trwałym zarządem nieruchomości Skarbu Państwa  i miasta
     na prawach powiatu 
· Sporządzanie informacji, o wysokości i zmianach opłaty rocznej z tytułu trwałego zarządu,

· Prowadzenie rejestru trwałych zarządców,

· Archiwizacja spraw zakończonych.
c) Aktualizacja opłat rocznych:
· Przygotowanie Zarządzenia Prezydenta Miasta o aktualizacji opłat z tytułu użytkowania wieczystego i trwałego zarządu nieruchomościami Skarbu Państwa i miasta na prawach powiatu,

· Zlecenie wyceny nieruchomości objętej aktualizacją,

· Przygotowanie wypowiedzeń opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego,

· Przygotowanie decyzji Prezydenta miasta o aktualizacji opłat z tytułu trwałego zarządu,
d) Aktualizowanie bazy mienia Skarbu Państwa, mienia miasta na prawach powiatu w zakresie
    zmian wynikających z powierzonego zakresu obowiązków. 
e) Przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności:
· Kontrola ujawniania w księgach wieczystych hipotek wpisanych na rzecz Skarbu Państwa                 w związku z wydaną decyzją o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,  

· Przygotowywanie zmian decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia nowego sposobu uiszczania opłaty z tytułu przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności, 

· Coroczne sporządzanie informacji o wysokości raty z tytułu przekształcania prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,

· Przygotowanie wniosków do Sądu o zmianie właściciela w księdze wieczystej i wpisu hipoteki  dla zabezpieczenia wierzytelności Skarbu Państwa z tytułu przekształcenia,

· Przygotowanie zaświadczeń o spłacie hipoteki przymusowej dla celów jej wykreślenia z księgi wieczystej,

· Przygotowanie metryk postępowania, 

· Archiwizacja spraw zakończonych.
f) Sprawy związane z dzierżawą, najmem, użyczaniem nieruchomości:
· Bieżąca kontrola obowiązujących umów dzierżawy, najmu i użyczania i prowadzenie spraw mających na celu przedłużenie tych umów z dotychczasowymi podmiotami za zgodą Wojewody Wielkopolskiego,

· Zlecanie wycen nieruchomości dla potrzeb ustalenia wysokości stawek czynszów,

· Przygotowywanie projektów zarządzeń, wykazów, umów w przedmiotowej sprawie,

· Przekazywanie wykazów Wojewodzie Wielkopolskiemu, 

· Przygotowywanie waloryzacji stawek czynszu i stawek dzierżawy,

· Przygotowywanie  nieruchomości do postępowania przetargowego, mających na celu oddanie nieruchomości Skarbu Państwa  w najem bądź dzierżawę ,

· Archiwizacja spraw zakończonych.
g) Sprawy związane ze sprzedażą nieruchomości  w trybie bezprzetargowym będących własnością Skarbu Państwa 
· Sporządzanie corocznej informacji o wysokości raty z tytułu odpłatnej sprzedaży nieruchomości Skarbu Państwa 

· Przygotowywanie zmian wysokości rat w wyniku zmiany sposobu płatności przez nabywców nieruchomości,
· Sporządzanie wniosków do Wojewody Wielkopolskiego
· Sporządzanie projektów zarządzeń, rokowań

· Informowanie o dacie aktu notarialnego umowy sprzedaży lokalu mieszkalnego,

· Prowadzenie rejestru sprzedanych nieruchomości ,

· Prowadzenie czynności posprzedażowych, mających na celu wykreślanie ich ze środków trwałych Skarbu Państwa,

· Kontrola sprzedanych nieruchomości lokalowych pod względem przesłanek uzasadniających zwrot udzielonej bonifikaty od ceny sprzedaży . 
h) Sprawy związane ze sprzedażą nieruchomości w trybie przetargowym będących własnością Skarbu Państwa 
· Sporządzanie wniosków do Wojewody Wielkopolskiego

· Sporządzanie projektów zarządzeń, 

· Przygotowywanie przetargu
h) Sprawy związane z gospodarowaniem nieruchomościami Skarbu Państwa
· Sporządzanie corocznego zamówienia  w celu wyłonienia wykonawcy kontroli stanów technicznych nieruchomości będących w zasobie Skarbu Państwa , 

· Prowadzenie postępowań w celu usunięcia drzew znajdujących się na nieruchomościach Skarbu Państwa ,

· Przeprowadzanie w razie konieczności zamówień na porządkowanie terenów zielonych znajdujących się w zasobie nieruchomości Skarbu Państwa.
· Współpraca w sprawie przygotowywania okresowego sprawozdania w temacie czasochłonnościi ilości realizowanych zadań przez pracowników administracji rządowej
i) Prowadzenie rejestru osób prawnych, osób fizycznych, zarządców którym oddano nieruchomości  w użytkowanie wieczyste, trwały zarząd stanowiące własność Skarbu Państwa i miasta na prawach powiatu,

j) Prowadzenie ewidencji załatwianych spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt należących do stanowiska pracy,
NIEREGULARNE:
· Współdziałanie przy realizacji innych zadań Wydziału,

· Udział w szkoleniach, 

· Zastępowanie innych pracowników Wydziału,

· Wykonywanie innych poleceń bezpośredniego przełożonego w ramach zakresu działania Wy   
        działu,

· Przestrzeganie procedur przypisanych do stanowiska pracy i dokonywanie ich aktualizacji 
        zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie 


	2. Zakres odpowiedzialności:

	· za sprawne i terminowe załatwianie spraw,

· za właściwe prowadzenie oraz archiwizację akt,

· za przestrzeganie ładu i porządku na swoim stanowisku pracy oraz innych pomieszczeniach Wydziału,

· za przestrzeganie bhp i ppoż na stanowisku pracy,

· za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych

· za oszczędne gospodarowanie przydzielonym sprzętem, materiałami biurowymi i technicznymi oraz doskonalenie metod pracy mających wpływ na obniżenie kosztów pracy na zajmowanym stanowisku.  


	3. Zakres uprawnień:

	


C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU
	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne: wyższe

	pożądane: wyższe prawnicze, ekonomiczne ze znajomością gospodarki nieruchomościami,  wyższe z zarządzania  nieruchomościami, wyższe administracyjne


	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:

	Konieczna: 

	pożądana: doświadczenie zawodowe na podobnych stanowiskach w administracji państwowej lub samorządowej


	3. Uprawnienia

	Konieczne: 

	pożądane: licencja zarządcy nieruchomościami, ukończone studia podyplomowe                 w zakresie zarządzania nieruchomościami, wyceny nieruchomości , pośrednictwa 


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	- ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami (Dz. U. z 2018 r, poz. 121 ze zmianami),

- ustawa Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz. U. z 2017 r., poz. 459 ze zmianami),

- ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868 ze zmianami),

- kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2017, poz. 1257 ze zm.)

- ustawa z dnia 13 października 1998r. Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administracji publiczną (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872, ze zmianami),

- ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 r. , poz. 1579 ze zm. ), 

- ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o księgach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2017 r. , poz. 1007 ze zmianami),

- ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości (Dz. U. z 2012r., poz. 83 ze zm.)

- rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 14 września 2004r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzenia przetargów oraz rokowań na zbycie nieruchomości ( Dz. U. z 2004r. Nr 207, poz. 2108),

- ustawa z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarządzania mieniem państwowym ( Dz. U. z 2016 r. poz. 2259 ze zm.)

- ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomości (Dz. U. z 2017 r. poz. 1529 ze zm.)

- ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 ze zm.)

- ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1827 ze zm.) 

- Uchwała Rady Miejskiej Leszna w sprawie zasad gospodarowania nieruchomościami stanowiącymi własność miasta Leszna
Umiejętności:
    Umiejętność logicznego myślenia, pracy w zespole, umiejętność słuchania, interpretacji i korzystania z przepisów, archiwizowania dokumentów . 


	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:

	Praca wymaga umiejętności obsługi komputera w środowisku Windows, programu Excel, Access, korzystania z internetu i umiejętności obsługi urządzeń biurowych


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień Stanowiska ds. gospodarowania mieniem Skarbu Państwa i miasta na prawach powiatu
w Wydziale Gospodarki Nieruchomościami
                                                                          ..........................................................
                                                                                                                     data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.

....................................................                          ......................................................
                   data i podpis pracownika                                                                                 ZATWIERDZAM
                                                                                       data i podpis przełożonego



