nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. gospodarowania mieniem komunalnym

2. Wydzial / Komérka organizacyjna:

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

3. Symbol wydziatu / komorki organizacyjnej:

GN

4. Zasady wspoétzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

Przetozony wyzszego stopnia: | Zastepca Prezydenta Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: brak

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: brak

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku ds. gospodarowania mieniem Skarbu
Panstwa i miasta na prawach powiatu

b/ pracownik  jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku
ds. gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa i miasta na prawach powiatu

c/ pracownik wspétpracuje z: innymi pracownikami z Wydziatu, pracownikami innych
Wydziatéw w ramach jednostki, pracownikami komunalnych jednostek organizacyjnych oraz
komunalnych osob prawnych




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkéw / zadan:

Obowiazki podstawowe:

a)

b)

d)

f)
)
h)

)

K)
)

regulowanie standéw prawnych w odniesieniu do uzytkownikéw spetniajacych wymogi

art. 204 oraz posiadaczy spetniajgcych wymogi art. 207 ustawy o0 gospodarce

nieruchomosciami:

- zlecenie wyceny nieruchomosci,

- przygotowanie projektu zarzgdzen Prezydenta Miasta Leszna wraz z podaniem
do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do oddania
w uzytkowanie wieczyste,

- przygotowanie projektu protokotu uzgodnien,

- przygotowanie dokumentacji geodezyjnej do zawarcia umowy notarialnej,

- przygotowanie decyzji o oddaniu w trwaty zarzad.

uwlaszczenie oso6b prawnych w trybie art. 200, art. 202 ustawy o gospodarce

nieruchomosciami:

- przygotowanie decyzji Prezydenta Miasta Leszna o stwierdzeniu nabycia z mocy
prawa uzytkowania wieczystego gruntu i wiasnosci budynkdw,

aktualizacja optat:

- zlecenie wyceny nieruchomosci objetej aktualizacjg

- przygotowanie wypowiedzen wysokosci stawek, optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego,

- przygotowanie decyzji Prezydenta Miasta Leszna o aktualizacji optat z tytutu trwatego
zarzadu

oddanie w trwaty zarzad nieruchomosci na rzecz komunalnych jednostek organizacyjnych:

- wycena nieruchomosci,

- przygotowanie decyzji o oddaniu w trwaty zarzad, wygasnieciu trwatego zarzadu,

- przygotowanie protokotu zdawczo-odbiorczego do przekazania nieruchomosci
w trwaty zarzad,

aktualizowanie bazy mienia komunalnego w zakresie zmian wynikajgcych

Z powierzonego zakresu obowigzkow,

prowadzenie rejestru os6b prawnych, zarzadcow oséb fizycznych, ktérym oddano

nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, stanowigce wtasnosé gminy,

prowadzenie ewidencji zatatwianych spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt
przynalezgcych do stanowiska pracy,

przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci:

- prowadzenie postepowan,

- przygotowanie decyzji, zaswiadczen, informacji

- przygotowanie informacji i wnioskbw do Sgdu o zmianie wiasciciela w ksiedze
wieczystej i wpisu hipoteki przymusowej dla zabezpieczenia wierzytelnosci gminy
z tytutu przeksztatcenia,

- przygotowanie zaswiadczen dot. zgody na wykreslenie obcigzen oraz hipotek

zbycie nieruchomosci w trybie bezprzetargowym i przetargowym:

- przygotowanie projektu zarzgdzen Prezydenta Miasta Leszna, wykazu nieruchomosci,
podanie do publicznej wiadomosci informacji o zbyciu,

- przygotowanie dokumentacji do zbycia nieruchomosci w drodze przetargowej
i bezprzetargowej (na poprawe warunkéw zagospodarowania posiadanej
nieruchomosci, sprzedaz na rzecz uzytkownika wieczystego, zamiana),

- ustanowienie prawa uzytkowania wieczystego na rzecz Polskiego Zwigzku
Dziatkowcow,

obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z obcigzeniem nieruchomosci stuzebnoscig
gruntowg oraz stuzebnoscig przesytu,

przygotowanie uméw cywilnoprawnych (najem, dzierzawa, uzyczenie, itp.)

stosowanie procedury w zakresie udzielania ulg, umorzen, rozktadania na raty, odraczania

terminéw ptatnosci naleznosci gminnych oraz pomocy publicznej,




m) prowadzenie postepowan wynikajgcych z przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych

w zakresie zadan Wydziatu :

- wybdr trybu uzalezniony od wartosci planowanych robét i ustug (przetarg lub tryb
bezprzetargowy).

- sporzadzanie zbiorowej informacji o realizacji ustawy o zamdwieniach publicznych
w ramach Wydziatu,

- prowadzenie zbioréw przepisow prawnych i interpretacji z gazet w sprawach objetych
zakresem odpowiedzialnosci.

n) regulacja i porzadkowanie standéw prawnych nieruchomosci gminnych (postepowania
wieczysto ksiegowe)
Obowiazki nieregularne:

- sporzadzenie okresowych sprawozdan w zakresie dochodéw z tytutu gospodarowania
mieniem komunalnym (2x w roku),

- sporzgdzenie okresowych sprawozdan w zakresie realizowanych zaméwien
publicznych (2x w roku),

- sporzadzanie informaciji o udzielonej pomocy publicznej,

- przestrzeganie procedur przypisanych do stanowiska pracy oraz ich aktualizacja
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie

2. Zakres odpowiedzialnosci:
Odpowiedzialno$¢ administracyjna zwigzana m. in. z:

- przygotowaniem  projektéw  decyzji, zarzadzeh i porozumien  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzeniem i aktualizacjg rejestrow nieruchomosci oddanych w trwaly zarzad,
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie

- sprawnym, rzetelnym i terminowym zaflatwianiem spraw oraz przygotowaniem
sprawozdan,

- przestrzeganiem fadu i porzadku na swoim stanowisku pracy oraz innych
pomieszczeniach stuzbowych,

- przestrzeganiem zasad bhp i ppoz na stanowisku pracy,

- przestrzeganiem  przepiséw ustawy o ochronie informacji  niejawnych
oraz ochronie danych osobowych,

- oszczednym gospodarowaniem przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi i
technicznymi oraz doskonaleniem metod pracy majgcych wptyw
na obnizenie kosztoéw pracy na zajmowanym stanowisku

3. Zakres uprawnien:
brak

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

pozadane: wyzsze o specjalnosci zwigzanej z gospodarkg nieruchomosciami

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej 6-miesieczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
pozadana: doswiadczenie zawodowe na podobnych stanowiskach w administracji publicznej
3. Uprawnienia

konieczne: brak

pozadane: brak

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

a) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami

b) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

c) ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym

d) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

e) ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencije
organow administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg Panstwa




f) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng

g) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych

h) ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece

i) ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatlceniu prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci nieruchomosci

j) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych gruntéw

k) ustawa z dnia 8 lipca 2005 r. o rodzinnych ogrodach dziatkowych

I) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu
i trybu przeprowadzenia przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci

m) ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych

n) uchwata Nr XVII/203/99 Rady Miejskiej Leszna z dnia 30 grudnia 1999 r.
w sprawie zasad gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi witasnosé miasta

Leszna
0) uchwata XXXIX/524/2021 Rady Miejskiej Leszna z dnia 24 czerwca 2021r.
w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg

w sptacie naleznosci pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny, przypadajgcych
Miastu Leszno lub jego jednostkom organizacyjnym, warunkow dopuszczalnosci pomocy
publicznej, w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz w
sprawie wskazania organoéw i osdb uprawnionych do udzielania tych ulg
p) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,
g) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j.
Umiejetnosci: umiejetno$¢ logicznego myslenia, interpretacji przepisow, samodzielnosc,
umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnos¢, samodzielnosé.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

praca wymaga umiejetnosci obstugi komputera w srodowisku Windows, umiejetnosci obstugi
urzgdzen biurowych

Niniejszym stwierdzam, Zze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg  zakres czynnosci, odpowiedzialnoéci i  uprawnien  Stanowiska
ds. gospodarowania mieniem komunalnym

w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




