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1. Nazwa stanowiska

Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami Powiatu i
Skarbu Panstwa

2. Zaleznosc stuzbowa

- Relacje w obrebie struktury

Stanowisko podlega Naczelnikowi Wydziatu

- Moze zastepowac

Stanowisko ds. obstugi administracyjnej Wydziatu
Stanowisko ds. ochrony gruntow rolnych i le$nych

- Jest zastepowany przez

Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami
Powiatu i Skarbu Panstwa

Stanowisko ds. ochrony gruntéw rolnych i leénych

3. Ogoina charakterystyka
wykonywanej pracy

Prowadzenie spraw zwigzanych z zasobem nieruchomosci
Powiatu i Skarbu Panstwa dotyczacych nabywania,
zbywania nieruchomosci w drodze uméw cywilnoprawnych,
najmu i uzyczenia lub oddawania w trwaly zarzad
(przygotowywanie uchwat i zarzadzen, prowadzenie
rokowan, przygotowywanie dokumentacji do zawarcia
aktow notarialnych oraz gospodarowanie zasobem zgodnie
z art. 23 ustawy o gospodarce nieruchomosciami).

Reprezentowanie  Skarbu  Pafstwa w  sprawach
gospodarowania  nieruchomosdciami, w tym  np.
przygotowywanie dokumentacji do spraw toczacych sie w
sadach, udzielanie zezwolen wejscia na nieruchomosci
Skarbu Panstwa zwigzane z realizacia sieci uzbrojenia
terenu i przytaczy.

Przygotowywanie corocznych informacji o stanie mienia
Powiatu Leszczynskiego.

Prowadzenie spraw uzytkownikéw wieczystych, ktére
dotycza przeprowadzania corocznych aktualizacji opfat
rocznych i dokonywania zmian podmiotowych zwiazanych
ze zbywaniem prawa uzytkowania wieczystego przez firmy
instytucje i osoby fizyczne

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci, oraz
sprzedaza nieruchomosci stanowigcych wtasnoéé Skarbu
Paristwa na rzecz uzytkownikéw wieczystych.
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Przygotowywanie corocznych zestawien dla Wydziatu FN
dotyczacych:

- naleznych optat rocznych z tyt. uzytkowania wieczystego -
naleznych optat rocznych z tyt. trwatego zarzadu

- naleznych optat rocznych z tyt. przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Paristwa w
prawo witasnosci

- naleznosci z tyt. sprzedazy nieruchomosci stanowiacych
wlasnoé¢ Skarbu Panstwa sprzedawanych na rzecz
uzytkownikow wieczystych.

Ponadto informowanie o zaistniatych zmianach dot. optat w
ciagu roku.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zajeciem nieruchomosci
pod drogi publiczne - powiatowe tj. przygotowanie
materiatow do wydania decyzji przez Wojewode Wikp.
Przygotowywanie decyzji o ustaleniu i wyptacie naleznego
odszkodowania. Wnioskowanie o przyznanie dotacji
Wojewody na wyptate naleznych odszkodowan.

Przygotowywanie dokumentacji i wnioskowanie do sadu o
wpisy i zakladanie nowych krag wieczystych dla
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Parstwa.

Prowadzenie spraw wnioskowania o dokonanie szacowania
wartosci i podziatu nieruchomosci Powiatu i Skarbu
Panstwa.

Wspdtpraca z WUW Delegatura w Lesznie w sprawach
zwigzanych z uwlaszczeniem przez PKP nieruchomosci
pofozonych na terenie powiatu.

Wywiaszczanie nieruchomosci i ustalanie odszkodowan z
tyt. wywtaszczenia oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze
zwrotem nieruchomosci wywlaszczonych. Ograniczanie
sposobu korzystania z nieruchomosci przez udzielanie
zezwolen na zaktadanie i prowadzenie na nieruchomosciach
ciagéw drenazowych, przewoddw itd. oraz przez udzielanie
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu i wydobywaniu kopalin
stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

Dokonywanie zamdwien publicznych na ustugi zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu Pafstwa i
Powiatu. Sporzadzanie kwartalnych  sprawozdan
dotyczacych wykorzystania dotacji w dziale 700, rozdz.
70005 i w dziale 710, rozdz.71014.

Wspodtpraca z Zarzadem Drdg Powiatowych w zakresie
gospodarowania gruntami zajetymi pod drogi powiatowe.

Prowadzenie archiwizacji akt zatatwianych spraw.
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Zaznajamianie sie¢ na biezaco z przepisami prawa dot.
w/wym. zakresu.

4. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub geodezyjne,

2. Uprawnienia w zakresie zarzadzania nieruchomosciami i
szacowania nieruchomosci lub studia w tym zakresie.

3. Doswiadczenie w administracji.

5. Wymagane kompetencje

1. Znajomos$¢ przepisdw Kpa i Kc,

2. Znajomos¢  przepisbw ustawy o  gospodarce
nieruchomosciami, prawa geodezyjnego i
kartograficznego,

3. Umiejetno$¢ analizowania zapisbw w  ksiegach
wieczystych,

4. Obstuga komputera w zakresie pakietu MsOffice Word,
Excel, EGB 2000, LEX oraz znajomo$¢ zagadnien
zwigzanych z pracg w sieci.

5. Wysoki poziom umiejetnosci zwigzanych z komunikacjg
interpersonalng,

6. Znajomo$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego na
poziomie umozliwiajacym komunikowanie sie.

6. Pozadane cechy osobowosci
i postawy

—  kreatywnosc,

- samodzielnosc,

- umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
- lojalnos¢,

- dyspozycyjnosé,

- umiejetnosc pracy w zespole,

- umiejetnos¢ organizacyjne,

- umiejetno$C biegtego poruszania sie w czesto
Zmieniajacych sie przepisach prawa.

7. Warunki pracy

1. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy
pracujacy w sieci lokalnej umozliwiajacy realizacje
zadan,

2. Dostep do bazy danych LEX,

3. Dostep do telefonu stacjonarnego  (numery
wewnetrzne); posrednio dostep do  numerdw
zewnetrznych,

4. Dostep do kserokopiarki.
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8. Zakres zadan, uprawnieri i odpowiedzialnosci

8.1. Zadania stale 1. Prowadzenie spraw gospodarowania zasobem
nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panistwa,

2. Reprezentowanie Skarbu Panstwa w sprawach
gospodarowania nieruchomosciami,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg,
oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, w trwaly
zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie
nieruchomosci stanowigcych wtasnoéé Powiatu i
Skarbu Panstwa,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z optatami
rocznymi z tyt. uzytkowania wieczystego i
trwatego zarzadu,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem
prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

6. Prowadzenie spraw wywiaszczen nieruchomosci,
ograniczen ze  sposobu  korzystania  z
nieruchomosci oraz odszkodowan za
wywlaszczone nieruchomosci,

7. Prowadzenie spraw zwrotow wywlaszczonych
nieruchomosci,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem
o0 podziat nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa

9. Prowadzenie archiwizacji akt zatatwianych spraw,

10. Zaznajamianie sie na biezaco z przepisami prawa
dot. w/wym. zakresu.

8.2. Zadania dorazne 1. Sprawozdawczosc,
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika
Wydziatu.
8.3. Uprawnienia 1. Udzielanie pisemnych odpowiedzi zainteresowanym stronom

po uzyskaniu akceptacji Naczelnika Wydziatu.

2. Korzystanie z bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw w
zakresie zatatwianych spraw,

3. Okreslone w Regulaminie pracy Starostwa.
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8.4. Odpowiedzialnos¢

Pracownik odpowiada za przestrzeganie postanowien zawartych
w aktach prawnych dot. pracownikdéw Starostwa, a w
szczegolInosci:

- sprawne funkcjonowanie wtasnego stanowiska pracy,
- whasciwy stosunek do oséb zatatwiajacych sprawy,

- przestrzeganie dyscypliny pracy,

- dobro zaktadu pracy,

- obiektywne i bezstronne wykonywanie zadarn,

- przestrzeganie ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych,

- przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zasad bezpieczenstwa ppoz.,

- utrzymanie porzadku na stanowisku pracy i w innych
pomieszczeniach Starostwa.

— zazadania

Pracownik odpowiada za:

- prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan oraz Sciste
przestrzeganie przepisow prawa,

— ochrone danych osobowych,

- petng i terminowa realizacje przyjetych zadan zwigzanych z
prowadzeniem zasobu Powiatu i Skarbu Panstwa,

- aktualizacje optat z tyt. uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu,

- zgodne 2z przepisami KPA prowadzenie postepowan
administracyjnych.

- za dokumenty

Pracownik odpowiada za:

- prowadzenie podstawowej dokumentacji dotyczacej
prowadzonych spraw,

— wiasciwe przechowywanie akt,
- archiwizacje akt,

- poprawno$¢ merytoryczng i prawng pism przygotowanych
do podpisu przez Naczelnika Wydziatu i Staroste.

- za decyzje

Pracownik odpowiada za poprawnos¢ merytoryczng i prawng
przygotowanych do podpisu przez Naczelnika Wydziatu decyzii
w prowadzonych sprawach.
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- za finanse

Pracownik odpowiada za:

ochrone powierzonego mienia,

wiasciwe  gospodarowanie  sprzetem, materiatami
biurowymi i energia,

wiasciwe zabezpieczenie sprzetu,

prawidtowe naliczanie optat z tyt. uzytkowania wieczystego
i trwatego zarzadu,

prawidtowe prowadzenie zaméwien publicznych na ustugi
zwigzane z gospodarka, nieruchomosciami.

- za kontakty
zewnetrzne
i wewnetrzne

Pracownik odpowiada:

za skuteczny przeptyw informacji dot. $rodkéw finansowych
do Wydziatu FN,

wiasciwy stosunek do obywateli zatatwiajacych sprawy w
Starostwie,

uczestnictwo w ksztattowaniu kulturalnej i kolezenskiej
atmosfery w pracy.

- dyspozycyjnosé
merytoryczna

Pracownik powinien:

- by gotowy do przyjecia nowych zadan wynikajacych z
potrzeb Wydziatu i uczestniczy¢ w doraznych zespotach
zadaniowych,

- byc¢ gotowy do dalszego doksztatcania sie.




