nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. obrotu nieruchomos$ciami stanowigcymi zaséb mieszkaniowy Miasta Leszna

2. Wydzial / Komoérka organizacyjna:

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

GN

4. Zasady wspobizaleznosci 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:

a/ pracownik zastepuje: pracownikdw na stanowiskach ds. obrotu nieruchomosciami
oraz ds. wywlaszczen i zwrotdw wywlaszczonych nieruchomosci

b/ pracownik jest zastepowany przez: jw.

c/ pracownik wspétpracuje z:

- Wydziatem Architektury Planowania Przestrzennego i Budownictwa
w zakresie przeznaczenia nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego, zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

- Wydziatem Geodezji, Kartografi i Katastru w zakresie dokumentow
geodezyjnych,

- Wydziatem Finansowo-Ksieggowym, w zakresie informowania o aktualnych
wysokosciach optat za prawo uzytkowania wieczystego utamkowej czesci gruntu,
o zbyciu nieruchomosci lokalowej oraz innych biezgcych sprawach
finansowych zwigzanych z gospodarowaniem zasobem (m. in. obliczania
wysokosci odsetek z tytulu sprzedazy na raty lokali i nieruchomosci,
egzekucji opfat naleznych),

- Miejskim Zaktadem Budynkéw Komunalnych — w zakresie biezgcej informac;i
0 sprzedanych lokalach, budynkach bedacych w zarzadzie Zaktadu (ksera aktu
notarialnego), wysokosci stawek eksploatacyjnych [ remontowych,
realizacji w poszczegolnych wspaolnotach, lokalowej oraz innych biezgcych sprawach
zwigzanych z gospodarowaniem zasobem

- Kancelarig Notarialng — w zakresie ustalania terminéw aktéw notarialnych
i dostarczania niezbednych do zawarcia aktu notarialnego dokumentow.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

PODSTAWOWE:

a)

b)

d)

f)

)

h)

przygotowanie nieruchomosci wchodzacych w skitad zasobu do sprzedazy

poprzez:

- badanie ksigg wieczystych pod wzgledem podstawy nabycia nieruchomosci,
roszczen bylych wiascicieli, pierwszehstwa w nabyciu nieruchomosci
przez osoby, ktérym ono przystuguje na podstawie przepisow ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami,

- wycene nieruchomosci,

- przygotowanie projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta Leszna w sprawie zbycia
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Miasta, tgcznie z regulaminem,

- ogfaszanie przetargow i sporzgdzanie protokotéw,

- przygotowanie dokumentacji niezbednej do zawarcia aktu notarialnego,
ustalenie terminéw,

sprzedaz lokali i budynkéw mieszkalnych:

- badanie ksigg wieczystych pod wzgledem podstawy nabycia nieruchomosci,
roszczen bylych wiascicieli, pierwszehstwa w nabyciu nieruchomosci
przez osoby, ktérym ono przystuguje na podstawie przepiséw ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami,

- wycena nieruchomosci,

- przygotowanie  projektow  zarzadzenia  Prezydenta  Miasta Leszna
o warunkach zbycia lokalu,

- ustalenie warunkow umowy sprzedazy lokalu w trybie bezprzetargowym
z jednoczesng sprzedazg na wilasnos¢ lub oddaniem w uzytkowanie
wieczyste utamkowej czesci gruntu,

- przygotowanie dokumentacji niezbednej do zawarcia aktu notarialnego,
ustalenie terminu i poinformowane stron o zawarciu aktu notarialnego,

- przygotowanie projektéw uchwaly Rady Miejskiej w zakresie zasad
przeznaczenia do sprzedazy lokali w budynkach wielorodzinnych,

- wnioskowanie o0 wykreslenie hipoteki ustanowionej w wyniku ratalnej
sprzedazy lokali i budynkow — przestanie ksera aktu notarialnego
dotyczgcego sprzedazy lokalu oraz zawiadomienia Sgdu Rejonowego -
Wydziat Ksigg Wieczystych do Miejskiego Zaktadu Budynkow Komunalnych,

- prowadzenie ewidencji wskaznikéw stopy redyskonta weksli,

przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci:

- prowadzenie postepowan,

- przygotowanie decyzji, zaswiadczen, informacji

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

- przygotowanie zaswiadczen dot. zgody na wykresSlenie obcigzen oraz hipotek

prowadzenie spraw zwigzanych uregulowaniem stanow prawnych

nieruchomosci oraz z zasiedzeniem nieruchomosci zabudowanych
budynkiem,

prowadzenie wykazu wspolnot mieszkaniowych

- prowadzenie dokumentacji z zebran wspolnot mieszkaniowych,

prostowanie umow notarialnych pod wzgledem prawidtowo$ci ustalania

utamkowej czesci w czesSciach wspolnych budynku, w ktorym sprzedano

lokale i powstaty wspdlnoty mieszkaniowe,

inicjowanie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego pod katem

efektywnego wykorzystania nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Miasta Leszna

zabudowanych budynkami mieszkaniowymi, ustugowymi,

aktualizacja opat utamkowej czesci gruntu pod budynkiem z tytutu sprzedazy lokali,

prowadzenie rejestru najemcéw zajmujgcych mieszkanie potozone w zasobie




mieszkaniowym wytgczonym ze sprzedazy w celu zainicjowania zamian mieszkan

z najemcami, ktérzy zajmujg lokale w budynkach przeznaczonych do catkowitej pry-

watyzacji, a nie korzystajacych z pierwszenstwa nabycia.

NIEREGULARNE:

- sporzgdzanie okresowych sprawozdan w zakresie dochoddéw pozyskanych
Z gospodarowanego mienia (optat),

- sporzgdzanie okresowych sprawozdan w zakresie wydatkdw zwigzanych
Z gospodarowaniem mienia,

- sporzgdzanie planéw budzetu na dany rok budzetowy,

- wnioskdéw do Sgdu Rejonowego w Lesznie — Wydziatu Ksigg Wieczystych,

- przestrzeganie procedur o nr PR-GN/14, PR-GN/15, PR-GN/16, PR-GN/18,
PR-GN/19, PR-GN/20 i dokonywanie ich aktualizacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Odpowiedzialnos¢ administracyjna zwigzana m. in. z:

- cztonkostwem w komisji przetargowych dot. sprzedazy nieruchomosci

- przygotowaniem  projektéw  decyzji, =zarzadzen i porozumieh  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzeniem i aktualizacjg rejestréw sprzedanych lokali

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

- przestrzeganiem ftadu i porzgdku na swoim stanowisku pracy oraz innych
pomieszczeniach stuzbowych,

- przestrzeganiem zasad bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

- przestrzeganiem przepisbw 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
kosztéw pracy na zajmowanym stanowisku

3. Zakres uprawnien:

Upowaznienie do reprezentowania Miasta na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych gdzie
miasto jest wspotwtascicielem w czesciach wspolnych nieruchomosci
zabudowanej budynkiem mieszkalnym

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 12-miesieczne doswiadczenie zawodowe

pozadana: doswiadczenie zawodowe na podobnych stanowiskach w administracji
publicznej

3. Uprawnienia

konieczne:

pozadane: rzeczoznawcy majgtkowego

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Znajomosc¢ przepisow obowigzujgcego prawa w zakresie gospodarowania
nieruchomos$ciami gminnymi, w szczegoélnosci:

- ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie




sposobu i trybu przeprowadzania przetargbw oraz rokowan na zbycie
nieruchomos$ci

- ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali

- ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego

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

- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

- wustawa z dnia 19 lipca 2004 r. o nabywaniu nieruchomosci przez
cudzoziemcow (tj. Dz. U. Nr 167, poz. 1758),

- ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego,

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- wustawa =z dnia 20 lipca 2018r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo
wiasnosci tych gruntéw

- inne przepisy prawne dotyczgce utraty wtasnosci nieruchomosci i przystugujgcego z
tego tytutu pierwszenstwa w nabyciu nieruchomosci wykazanej
do sprzedazy,

- Uchwata Nr XIX/2016/2008 Rady Miejskiej Leszna z dnia 21 lutego 2008 r.
w sprawie zasad gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos$¢ Miasta
Leszna,

Umiejetnosci: umiejetnos¢ logicznego myslenia, interpretacji przepisow, samodziel-

nos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, samodzielnosé

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

praca wymaga umiejetnosci obstugi komputera w  $rodowisku  Windows,
umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje
rzetelnie  odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i  uprawnien
stanowiska ds. obrotu nieruchomosciami 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 prawne;j i
dyscyplinarnej.

data podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




