

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska: 

	Stanowisko do spraw wywłaszczeń i zwrotów wywłaszczonych nieruchomości 


	2. Wydział / Komórka organizacyjna:

	Wydział Gospodarki Nieruchomościami


	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:

	GN


	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony:  Naczelnik Wydziału Gospodarki Nieruchomościami

	Przełożony wyższego stopnia: I  Z-ca Prezydenta Miasta Leszna


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: brak

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym: brak


	7. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje: pracownika na stanowisku ds.obrotu nieruchomościami lokalowymi stanowiącymi własność m.Leszna

	b/ pracownik jest zastępowany przez: j.w.

	c/ pracownik współpracuje z:

    - Wydziałem Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa w zakresie

      przeznaczenia nieruchomości w planie zagospodarowania przestrzennego

    - Wydziałem Geodezji, Kartografii i Katastru w zakresie dokumentów geodezyj-

      nych,

    - Wydziałem Finansowo-Ksiegowym w zakresie wypłaty należnego odszko-

      dowania za  przejęte nieruchomości,

    - Miejskim Zarządem Dróg i Inwestycji w zakresie oświadczenia o wykorzystaniu
      terenu pod drogi publiczne,


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków:

	PODSTAWOWE:
a) wykupy nieruchomości od osób fizycznych:

- przygotowanie dokumentacji terenowo-prawnej,

- zlecenie wyceny nieruchomości,

- przygotowanie projektu zarządzenia Prezydenta Miasta Leszna,

- skompletowanie dokumentacji geodezyjnej do zawarcia umowy notarialnej,

b) wywłaszczenie nieruchomości:

- prowadzenie rokowań o nabycie nieruchomości,

- przygotowanie dokumentacji terenowo-prawnej,

- zlecenie wyceny nieruchomości,

- przeprowadzenie rozprawy wywłaszczeniowo-odszkodowawczej,

- wydanie decyzji o wywłaszczeniu i ustaleniu odszkodowania,

- zabezpieczenie nieruchomości zamiennej,

- wykonanie wywłaszczenia i przyjęcie nieruchomości do realizacji zadania inwestycyjnego,

c) szczególny tryb wywłaszczenia nieruchomości:

- przygotowanie decyzji o zezwoleniu na zakładanie i przeprowadzanie na nieruchomościach ciągów drenażowych przewodów i urządzeń służących do przysyłania płynów, pary gazów i energii elektrycznej oraz urządzeń łączności publicznej i sygnalizacji i innych podziemnych i nadziemnych obiektów i urządzeń,

- przygotowanie decyzji o zezwoleniu na czasowe zajęcie nieruchomości,

d) zwroty wywłaszczonych nieruchomości na rzecz byłych właścicieli i spadkobierców:

- rozważenie zbędności nieruchomości na cel, na który dokonano wywłaszczenia,

- skompletowanie archiwalnej dokumentacji wywłaszczeniowo- odszkodowawczej,

- zlecenia wyceny różnicy wartości nieruchomości wywłaszczonej i przewidzianej do zwrotu dla osób uprawnionych,

- skompletowanie dokumentacji geodezyjnej, zlecenie podziału,

- w przypadkach złożonych przeprowadzenie rozprawy administracyjnej,

- ustalenie zwrotu odszkodowania za dokonany zwrot nieruchomości do zapłaty na rzecz Skarbu Państwa bądź gminy,

- wydanie decyzji o zwrocie nieruchomości i zwrocie wypłaconego odszkodowania lub decyzji o zwrocie nieruchomości za zwrotem nieruchomości zamiennej lub decyzji o odmowie zwrotu nieruchomości,

- zwrot na rzecz Skarbu państwa bądź gminy wypłaconego odszkodowania z tytułu wywłaszczenia w przypadku zwrotu wywłaszczonych nieruchomości na rzecz byłych właścicieli lub ich spadkobierców,

- ustalanie wysokości kwot oprocentowania należności których płatność rozłożono na raty podlegające zwrotowi na rzecz Skarbu Państwa  lub gminy z tytułu zwrotu nieruchomości,

- orzekanie o zwrocie nieruchomości zamiennej,

- zabezpieczenie hipoteczne wierzytelności Skarbu Państwa lub gminy z tytułu zwrotu nieruchomości na rzecz byłego właściciela,

- przygotowanie wniosków do Sądu Rejonowego o sprostowanie ksiąg wie-czystych i wprowadzeniu nowych stanów własności,

e) ustalanie odszkodowań za grunty wydzielone pod drogi publiczne z nieruchomości, których podział został dokonany na wniosek właściciela i które przeszły z mocy prawa na własność właściwej jednostki samorządu  terytorialnego lub Skarbu Państwa

- zlecanie wyceny nieruchomości przejętych pod drogi,

- przygotowanie dokumentacji geodezyjnej,

- przygotowanie umowy ustalającej wysokość odszkodowania za grunt,

- wydawanie decyzji o ustaleniu należnego odszkodowania w przypadkach konfliktowych,

- przygotowanie wniosków do Sądu Rejonowego o sprostowanie ksiąg wie-czystych i wprowadzeniu nowych stanów własności,

f) regulacja stanu prawnego nieruchomości pozostających w dniu 31 grudnia  1998 roku we władaniu Skarbu Państwa lub jednostek samorządu terytorialnego nie stanowiących ich własności, a zajętych pod drogi publiczne gminne, powiatowe, wojewódzkie i krajowe.

- przygotowanie dokumentacji do wniosku  o regulację stanu prawnego nieruchomości: 

- przygotowanie  dokumentów  geodezyjnych,

- dokumentacji dot. zagospodarowania przestrzennego gruntów wg. stanu na 31.12.1998 r.

- Oświadczenie zarządcy  o zajęciu nieruchomości pod drogę, 

- Oświadczenie o wykonywaniu władztwa nad nieruchomością do dnia 31.12.1998 roku, 

- zlecenia podziałów nieruchomości zajętych pod drogi,
- przygotowanie wniosku do Wojewody Wielkopolskiego o wydanie decyzji potwierdzającej przejście nieruchomości z mocy prawa na własność Skarbu Państwa lub właściwej jednostki samorządu terytorialnego w trybie art. 73 ustawy z dnia 13 .10.1998 r. Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną, 

g) ustalanie odszkodowań po uzyskaniu decyzji Wojewody Wielkopolskiego potwierdzającej przejście nieruchomości z mocy prawa na własność Skarbu Państwa lub właściwej jednostki samorządu terytorialnego:

- zlecanie wycen nieruchomości zajętych pod drogi publiczne,

- zawiadomienie o terminie i miejscu wyznaczonej rozprawy administracyjnej w sprawie ustalenia odszkodowania,

- przeprowadzanie rozprawy administracyjnej w sprawie ustalenia odszkodowania,

- wydanie decyzji o ustaleniu wysokości odszkodowania i terminie jego wypłaty,

- wypłata odszkodowania na rzecz osób uprawnionych,

- zabezpieczenie środków finansowych ze środków Skarbu Państwa na wypłatę odszkodowań z tytułu zajęcia nieruchomości pod drogi krajowe, wojewódzkie i powiatowe. 

- przygotowanie wniosków do Sądu Rejonowego w Lesznie Wydział Ksiąg Wieczystych o wprowadzenie nowego stanu własności nieruchomości,

h) zwroty nieruchomości stanowiących własność gmin wyznaniowych Żydowskich w Rzeczypospolitej Polskiej, oraz własność organizacji kościołów i związków religijnych:

- przygotowanie dokumentacji terenowo-prawnej dla Komisji Regulacyjnej w Warszawie,

i) regulacja stanu prawnego nieruchomości stanowiących własność osób fizycznych, a zajętych na cele publiczne:

- przygotowanie dokumentacji terenowo-prawnej,

- zlecenie wyceny nieruchomości,
- przygotowanie projektu zarządzenia Prezydenta Miasta Leszna o nabyciu nieruchomości,
- skompletowanie dokumentacji geodezyjnej do zawarcia umowy,

j) prowadzenie rejestru nieruchomości wywłaszczonych zwróconych na rzecz byłych właścicieli i ich spadkobierców,

k) prowadzenie ewidencji załatwianych spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt przynależnych do stanowiska pracy,

l) prowadzenie spraw związanych z reprywatyzacją mienia osób fizycznych znacjonalizowanych po roku 1945;

- przygotowanie dokumentacji terenowo-prawnej.

NIEREGULARNE:

- współdziałanie przy realizacji innych zadań Wydziału,
- sporządzanie okresowych sprawozdań w zakresie dochodów i wydatków budżetowych związanych z nabyciem mienia na własność i dokonanych zwrotów,
- udział w szkoleniach, 

- zastępowanie innych pracowników Wydziału

- wykonywanie innych poleceń bezpośredniego przełożonego w ramach zakresu działania Wydziału,

- przestrzeganie procedur obowiązujących na stanowisku pracy i dokonywanie ich aktualizacji zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie.


	2. Zakres odpowiedzialności:

	


	3. Zakres uprawnień:

	


C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne: wyższe 

	pożądane: magisterskie w zakresie gospodarki nieruchomościami, prawa, zarządzania,  znajomość języków obcych (angielskiego lub niemieckiego)


	2. Praktyka zawodowa:

	konieczna:

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


	3. Uprawnienia

	konieczne:

	pożądane: licencja zarządcy nieruchomościami, pośrednika w obrocie nieruchomościami, uprawnienia rzeczoznawcy majątkowego


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	- ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami 
- ustawa Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r.kodeks postępowania administracyjnego 
- ustawa z dnia 12 marca 1958 r. o zasadach i trybie wywłaszczania nieruchomości 

- ustawa z dnia 22 maja 1958 roku o terenach budownictwa domów jednorodzinnych w miastach i osiedlach 
- ustawa z dnia 14 lipca 1961 r. o gospodarce terenami w miastach i osiedlach
- ustawa z dnia 6 lipca 1972 r. o terenach budownictwa jednorodzinnego i zagrodowego oraz o podziale nieruchomości w miastach i osiedlach 
- Dekret Polskiego Komitetu Wyzwolenia Narodowego z dnia 6 września z 1944 r. o przeprowadzeniu reformy rolnej (Dz. U. z 1945 r. Nr 3, poz. 13 ze zmianami),

- ustawa z dnia 6 maja 1945 roku o wyłączeniu ze społeczeństwa polskiego wrogich elementów (Dz. U. Nr 17, poz. 96 ze zmianami),

- ustawa z dnia 6 maja 1945 roku o majątkach opuszczonych i porzuconych (Dz. U. Nr 17, poz. 97 ze zmianami),

- ustawa z dnia 3 stycznia 1946 roku o przejęciu na własność Państwa podstawowych gałęzi gospodarki narodowej (Dz. U. Nr 3, poz. 17 ze zmianami),

- dekret z dnia 8 marca 1946 roku o majątkach opuszczonych i poniemieckich (Dz. U. Nr 13, poz. 87 ze zmianami),

- dekret z dnia 5 września 1947 r. o przejściu na własność państwa mienia pozostawionego po osobach przesiedlonych do ZSRR (Dz. U. Nr 59, poz. 318 ze zmianami),

- ustawa z dnia 19 października 1991 o gospodarowaniu nieruchomościami rolnymi Skarbu Państwa 

- ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o księgach wieczystych i hipotece 
- ustawa z dnia 20 lutego 1997 r. o stosunku Państwa do gmin wyznaniowych Żydowskich w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 41, poz. 257)

- ustawa z dnia 12 grudnia 2003 r. o zaliczaniu na poczet ceny sprzedaży nieruchomości albo opłat z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości Skarbu Państwa wartości nieruchomości pozostawionych poza obecnymi granicami państwa polskiego ,
- ustawa z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych ,
- ustawa z dnia 13 października 1998 r. – Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną,
- Uchwała Rady Miejskiej Leszna w sprawie zasad gospodarowania nieruchomościami  stanowiącymi własność miasta Leszna.
- Umiejętności: logicznego myślenia, pracy w zespole, archiwizowania    dokumentów, interpretacji i korzystania z przepisów,


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

	praca wymaga umiejętności obsługi komputera w środowisku Windows, korzystania z internetu i umiejętności obsługi urządzeń biurowych


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności , odpowiedzialności i uprawnień
Stanowisko ds. wywłaszczeń  i zwrotów wywłaszczonych nieruchomości

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



