KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko: Beata G6zdz-Staszek

Stanowisko: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomog$ciami i Rolnictwa
I. | Wymagania:
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 5-letni staz pracy,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne, przestepstwo
umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

IL.

Umiejetno$ci i zdolnoSci :

1) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywnos¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

6) umiejetnosé wspotpracy, komunikatywnos¢,

7) odpowiedzialno$é, rzetelnosé, obowigzkowosé, terminowos¢.

Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz

przepiséw zawartych w aktach prawa wewngtrznego;

?) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie

dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowanie uprzejmosdci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami;

5) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

6) state podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji

niejawnych, o dostepie do informacji publicznej, przepiséw o zaméwieniach publicznych

oraz ustawy o optacie skarbowej;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcego regulaminu pracy oraz przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

9) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadezej i przeprowadzanie udokumentowane;j

analizy ryzyka wystepujacego w zakresie dziatania Wydziatu;

10) kierowanie praca Wydziatu, programowanie jego dzialalnosci oraz zapewnienie zgodnej

z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadan nalezacych do wlasciwoscei

Wydziahu;

11) zapewnienie biezacego nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan przez pracownikow, |-

kontrolowanie  jakoéci ~ wykonywanej  pracy, koordynowanie  racjonalnego

wykorzystywania czasu pracy pracownikéw, dokonywanie ich ocen i wystepowanie

z wnioskami w ich sprawach;

12) dokonywanie szczegélowego podziatu czynnosci, uprawnien i obowiazkéw w formie kart
stanowiskowych dla pracownikéw oraz biezaca ich aktualizacja w uzgodnieniu
z Sekretarzem Miasta;

13) |zapewnienie prawidlowej obstugi interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej nalezacych do whasciwosci Wydziatu;




14) biezace monitorowanie 1 zapoznawanie pracownikéw z aktualnie obowigzujacymi aktami
prawa oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolefi wewngtrznych oraz wnioskowanie
do Sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownikow na szkolenia zgodnie
z potrzebami Wydziatu;

15) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg Wydziatu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng oraz nadzor
nad przygotowywaniem i przekazywaniem akt Wydziatu do archiwum zakladowego;

16) dbalosé o powierzone mienie Urzedu;

17) skladanie wnioskow dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Sekretarzowi Miasta;

18) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta oraz projektow finansowych
w czedei dotyczacej dziatania Wydzialu i wykonywanie planéw wydatkéw w granicach
okre$lonych przez budzet;

19) przygotowywania projektow zarzadzen Burmistrza, uchwal Rady oraz innych opracowan
wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, w zakresie nalezacym do wlasciwosci
Wydziatu;

20) uczestnictwo w pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych zadan,

zgodnie z dyspozycja Burmistrza;

21) wsp6ipraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych w zakresie realizacji(
zadan obronnych, w tym realizacji zadan wynikajgcych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Miasta, zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzgdzania

kryzysowego;

02) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz
wynikajacych z przepisow prawa pozostajagcych w zakresie wlasciwosci Wydziatu.

Ponadto w szczegblnosci:

1. W zakresie gospodarowania niernchomo$ciami i geodezji:

1) tworzenie gminnego zasobu gruntow i gospodarowanie nim;

D) gospodarowanie nieruchomosciami — stanowigcymi wilasno$¢ Miasta w zakresie

regulowanym ustawg o gospodarce nieruchomog$ciami;

3) nadzér nad prowadzeniem 1 gromadzeniem dokumentacji dotyczacej gospodarki

nieruchomog$ciami oraz ewidencji mienia komunalnego;

4) koordynowanie i nadzér nad grupowym zarzadem wspolnotami gruntowymi; |

5) koordynacja i nadz6r nad przygotowaniem dla utworzonych zasobéw gruntow projektow

podzialéw nieruchomosci;

6) zapewnienie wyceny nieruchomosci dla celéw zwigzanych z  gospodarka

nieruchomosciami;

7) koordynowanie spraw w zakresie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone pod

budowe drég gminnych;

8) nadzér nad wykonywaniem decyzji Starosty Lubartowskiego o ustaleniu odszkodowania

za grunty, ktére w wyniku realizacji inwestycji drogowych lub regulacji stanu prawnego

drég, staly sie wilasnoscig Miasta oraz kierowanie stosownych wnioskéw do Wydzialu

Finansowego Urzgdu;

9) koordynacja spraw w zakresie korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci;

10) koordynowanie caloksztaltu spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci;

11) koordynacja i nadzor nad caloksztaltem spraw dotyczagcych uzytkowania wieczystego
w tym:

a) oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

b) aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego,

¢) rozliczaniem oplat z tytutu uzytkowania wieczystego w razie jego wygasnigcia,
d) rejestracja przypiséw i odpisow optat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
e) przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

12;) przygotowywanie wnioskow wieczysto-ksiggowymi i nadzér nad prowadzeniem rejestru
zabezpieczen hipotecznych;




~

13) koordynacja i nadzér nad prowadzeniem -catoksztaltu spraw dotyczacych trwalego
zarzadu;

14) koordynacja i nadzoér nad prowadzeniem caloksztaltu spraw dotyczgcych wydzierzawiania
i najmu nieruchomosci gminnych;

15) wydawanie decyzji ustalajgcych oplaty adiacenckie z tytulu wybudowania
urzgdzen infrastruktury technicznej 2z udzialem drodkéw Miasta, podzialéw
geodezyjnych nieruchomosci i scalenia nieruchomosei;

16) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

17) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze zwrotem wywilaszezonych nieruchomosci
stanowigcych wlasno$é Miasta;

18) koordynowanie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci oraz ograniczaniem
wykonywania prawa wlasnosci nieruchomoscei;

19) koordynowanie spraw dotyczacych wyrazenia zgody na zakladanie, przeprowadzania
i wykonywanie urzagdzen technicznych na nieruchomosciach miejskich;

20) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci i egzekwowanie obowiazkéw
wynikajgcych z przepisdw o oznaczeniu nieruchomosei;

21) koordynacja przygotowywania wnioskow o nadanie nazwy nowopowstalym ulicom
i placom oraz nadzoér nad zakladaniem i prowadzeniem operatéw i ewidencji w formie
elektronicznej;

22) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy geodezyjne nieruchomosci;

23) koordynacja i nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem
postepowania w sprawie scalenia i podzialu nieruchomosci oraz rozgraniczenia
nieruchomosci;

24) wnoszenie nieruchomosci jako wkiady niepieni¢zne (aporty) do spotek;

25) nadzér nad opracowywaniem informacji o stanie mienia komunalnego;

26) sporzadzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

27) koordynacja prowadzenia pomiaréw kontrolnych dzialek gminy i wywiadu terenowego;
28) przedkladanie Radzie sprawozdan z =zakresu nabywania, zbywania i obcigzania
nieruchomosci gminnych;

29) koordynacja i nadzér nad sporzadzaniem deklaracji podatku od nieruchomosci gminnych;
30) realizacja zadan w zakresie ubezpieczen majgtku Miasta;

31) prowadzenie i przechowywanie ksigzek obiektéw budowlanych - budynkéw
gminy administrowanych przez Wydzial;

32) wspoétdzialanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w celu realizacji zadan z zakresu gospodarowania mieniem Miasta.

2. W zakresie rolnictwa:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztalttowaniu ustroju rolnego;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ro$lin w przypadkach zagrozen

fitosanitarnych;

3) wspdlpraca ze stuzba weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych i organizacji

profilaktyki weterynaryjnej;

4) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikéw i chwastéw oraz

wzywanie do wykonywania okreslonych czynnosci lub wykonanie zastepcze;

5) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkecji rolnej;

6) wykonywanie prac zleconych z zakresu statystyki rolnej;

7) koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem czynnodci zwigzanych z ochrong gruntéw
rolnych i leénych, wstepnym szacowaniem strat w rolnictwie w przypadku wystapienia

]W'nowodzi i kleski zywiotowej;

3) i(oordynacja prac zwigzanych z planowaniem i zapewnieniem ochrony ptodéw rolnych

zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz.




IV. | Uprawnienia:

1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej obejmujgcych sprawy pozostajace
we wlasciwoéci Wydziatu, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

2) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw shuzbowych.
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko:
Stanowisko: Inspektor w Wydziale

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) co najmniej 3-letni staz pracy;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestepstwo umyslne
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II.

Umiejetnosci i zdolnosci :

| 1) umiejgtnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;

2) umiejetnos¢ scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;

3) biegla umiejetnosé obstugi programéw pakietu Office, w szczegolnoscei programéw Word, Excel;

4) znajomosé lokalnego $rodowiska oraz umiejgtnosé nawigzywania wspélpracy z innymi jednostkami
i instytucjami;

5) umiejgtnoéé sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

6) odpowiedzialno$é, systematycznosé, rzetelnosé, komunikatywnosc;

II1.

Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulamin6w obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz przepisow
zawartych w aktach prawa wewngtrznego;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) poprawne zatatwianie spraw bez zbednej zwloki z zachowaniem obowigzujacych terminéw
okreslonych w przepisach prawa;

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zaméwieniach publicznych;

6) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcych regulaminéw pracy oraz przepiséw BHP
i przeciwpozarowych;

8) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng;

9) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng;

10) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadezej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;

12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami;

13) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczeg6lInoSci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzagdkowa budynkdéw;
2) Opracowywanie projektéw uchwal w sprawie nadawania nazw obiektom miejskim;
3) ualizacja bazy adresowej nieruchomosci w wersji elektronicznej(EMUIA);
4) Prowadzenie spraw dzierzawy i najmu nieruchomog$ci komunalnych;
5) Sporzadzanie dowodéw LT i OT, faktur i rachunkow w zakresie obejmujacym zadania
dziahu;

6) kontrola wptywu wplat z tytutu najmu, dzierzawy oraz , w razie koniecznosci, naliczanie odsetek




za zwloke w uiszczaniu naleznych platnosci;

7) Sporzadzanie wykazow, rejestrow dzierzawcow;

8) Okresowa kontrola przedmiotu umoéw dzierzaw i najmu oraz przestrzegania zapiséw umownych |
w terenie;

9) Obcigzanie za bezumowne korzystanie z nieruchomosci gminnych

10) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, dot. ulg
w splacie naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny;

11) Sporzadzenie zestawien nadanych i zmienionych nazw obiektow miejskich;

12) Prowadzenie banku propozycji nazw dla obiektow miejskich;

13) Wykonywanie innych prac nalezacych do whadciwosci wydziatu zleconych przez przetozonych;

14) Zastgpowanie w czasie urlopu lub dtuzszej nieobecnosci innych pracownikéw wydziatu zgodnie
z poleceniem bezposredniego przetozonego.

IV. |Uprawnienia:

1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkow stuzbowych;

2)
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko:
Stanowisko: starszy inspektor w Wydziale

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) co najmniej 3-letni staz pracy;

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestepstwo umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

II.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;

2) umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;

3) biegta umiejetnos¢ obstugi programéw pakietu Office, w szczegdlnosci programéw Word, Excel;

4) znajomos¢ lokalnego srodowiska oraz umiejgtno$¢ nawigzywania wspélipracy z innymi jednostkami
i instytucjami,

5) umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

6) odpowiedzialno$¢, systematycznosé, rzetelnoéé, komunikatywnosé;

7) umiejetnosé wspolpracy i komunikatywnosé

IIL.

Obowigzki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz przepiséw
zawartych w aktach prawa wewngtrznego;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) poprawne zalatwianie spraw bez zbednej zwloki z zachowaniem obowigzujacych terminéw
okreslonych w przepisach prawa;

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamdéwieniach publicznych;

6) state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacych regulamindw pracy oraz przepiséw BHP
i przeciwpozarowych;

8) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

9) przygotowywanie 1 przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng;

10) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawezymi;

12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdétpracownikami;

13) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadte w szczegdlnoSci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem nieruchomosci komunalnych, nabywaniem
nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci, ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych

2) Prowadzenie rejestru zabezpieczen hipotecznych w ramach zadan na stanowisku pracy i
sporzadzanie zaswiadczen zezwalajacych na ich wykreslenie;

3) Sporzgdzanie dowodéw LT i OT, faktur i rachunkéw w zakresie obejmujgcym zadania wydziatu;

4) Prowadzenie spraw w zakresie korzystania z prawa pierwokupu;

5) Wykonywanie zadan zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomos$ci w sprawach, w




ktdrych strong jest gmina;

6) Wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomosci oraz ograniczenie wykonywania prawa wiasnosci
nieruchomosci;

7) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, dot. ulg w
splacie naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z po$wiadczaniem aktéw wilasnosci ziemi;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, wstepne szacowanie strat w rolnictwie w przypadku
wystapienia kleski zywiolowej;

10) Prowadzenie spraw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

11) Przygotowywanie zaswiadczen o oplacaniu skladek na FUSR lub kserokopii materialéw
zrédtowych;

12) Wykonywanie prac zleconych z zakresu statystyki rolnej;

13) Wykonywanie innych prac nalezacych do wlasciwosci wydziatu zleconych przez przetozonych;

14) Zastgpowanie w czasie urlopu lub dhuzszej nieobecnosci innych pracownikéw wydziatu zgodnie z
poleceniem bezposredniego przelozonego.

IV. | Uprawnienia:

1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych;

2)
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig¢ i nazwisko:
Stanowisko: Inspektor w Wydziale

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) co najmniej 3-letni staz pracy;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestepstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II.

Umiejetnosci i zdolnoSci :

1) umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;

2) umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;

3) biegta umiejetnos¢ obstugi programéw pakietu Office, w szczegélnosci programéw Word, Excel;

4) znajomos¢ lokalnego srodowiska oraz umiejetno$é nawigzywania wspétpracy z innymi jednostkami
1 instytucjami;

5) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

6) odpowiedzialnoéé, systematyczno$é, rzetelnosé, komunikatywnosé;

ITI.

Obowigzki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulamméw obowigzujacych w Urzegdzie Miasta oraz przepiséw
zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) poprawne zatatwianie spraw bez zbgdnej zwloki z zachowaniem obowigzujacych terminéw
okreslonych w przepisach prawa;

4) zachowanie taj emnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzegame przepisow o ochronie danych osobowych 0 ochronie informacji niejawnych
i dostepie do informacji pubhczne] oraz przepiséw o zamowieniach publicznych;

6) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzegame dyscypliny pracy, obowigzujgcych regulaminéw pracy oraz przepisow BHP
i przeciwpozarowych;

8) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, Jednohtym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

9) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

10) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obow1qzujqcym1 przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;

12) zachowanie uprzejmo$ei i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

13) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegélnosci:

1) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego z zastosowaniem programéw EWOPI, EWMAPA,
MIENIE;
Whioskowanie do ksigg wieczystych po zmianach w ewidencji mienia;
Utrzymanie zgodnosci ewidencji mienia komunalnego z ewidencja $rodkéw trwatych;
ﬁorzqdzame zestawien i wykazéw mienia komunalnego;
wadzenie spraw komunalizacji mienia;
xJO wadzenie spraw podziatéw, rozgraniczenia, scalenia i podziatéw nieruchomosci;
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7. | Sporzadzanie dowodéw LT i OT, faktur i rachunkéw w zakresie obejmujacym zadania
wydziatu;

8.  Prowadzenie spraw ustalania oplat adiacenckich z tytulu podzialéw nieruchomosci i z tytutu
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej z udzialem $rodkéw gminnych;

9. Prowadzenie spraw dot. wyrazenia zgody na zakladanie, przeprowadzanie i wykonanie urzgdzen
technicznych na nieruchomosciach komunalnych;

10. Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomogci gminnych;

11. Wykonywanie innych prac nalezacych do wiasciwosci wydziatu zleconych przez przelozonych;

12. Zastgpowanie w czasie urlopu lub dhuzszej nieobecnosci innych pracownikéw wydziatu zgodnie
z poleceniem bezposredniego przetozonego.

IV. | Uprawnienia:

1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych;

2)
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko:
Stanowisko: Inspektor w Wydziale

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) co najmniej 3-letni staz pracy;

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

I1.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1) umiejgtnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;

2) umiejetnosc Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;

3) biegta umiejg¢tnos¢ obstugi programéw pakietu Office, w szczegdlnosci programéw Word, Excel;

4) znajomos¢ lokalnego Srodowiska oraz umiejgtnosé nawiazywania wspétpracy z innymi jednostkami
i instytucjami;

5) umiejg¢tnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

6) odpowiedzialno$¢, systematycznosé, rzetelno$é, komunikatywnosé.

III.

Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie Miasta oraz przepiséw
zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) poprawne zalatwianie spraw bez zbednej zwloki z zachowaniem obowigzujgcych terminéw
okreslonych w przepisach prawa;

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

5) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zaméwieniach publicznych;

6) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacych regulaminéw pracy oraz przepisow BHP
1 przeciwpozarowych;

8) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z praca na stanowisku zgodnie z instrukcijg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

9) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

10) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;

12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspélpracownikami;

13) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegdlnoSci:

14) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali komunalnych w trybie bezprzetargowym;

15) Aktualizacja bazy uzytkownikéw wieczystych;

16) Naliczanie oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu, sprawy
zwigzane z przesunieciem terminu platnosci oplat lub umorzenia;

17) Prowadzenie rejestru zabezpieczen hipotecznych w ramach zadan na stanowisku pracy i
sporzgdzanie zaswiadczen zezwalajgcych na ich wykreslenie;

18) Spbrzqdzanie dowodéw LT i OT, faktur i rachunkéw w zakresie obejmujacym zadania
wydziatu;




|
19* Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawc

wlasnosci oraz ze sprzedaza tego prawa na rzecz dotychczasowego uzytkownika wieczystego;
20) Prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzgdem nieruchomosci;
21) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci.;
22) Wykonywanie innych prac nalezacych do wlasciwosci wydziatu zleconych przez przetozonych;
23) Zastepowanie w czasie urlopu lub diuzszej nieobecnosci innych pracownikéw wydziatu zgodnie
z poleceniem bezposredniego przelozonego.

IV. |Uprawnienia:
1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych;

2)
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