OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Inspektor ds. gospodarki mieniem komunalnym
Komérka organizacyjna: Samodzielne stanowisko pracy

Kod komorki: MK

Kategoria zaszeregowania: XV

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Prawidlowa obstuga interesantéw w zakresie spraw zwiazanych z gospodarka gruntami i
dodatkami mieszkaniowymi .

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Miastkowo.
Podlega: Wojtowi Gminy.
Zastepuje 1 jest zastgpowane przez: Inspektora ds. inwestycji i planowania przestrzennego.

FUNKCJE PODSTAWOWE

*

10.

Zbywanie nieruchomosci na podstawie uchwat Rady Gminy (sprzedaz, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, dzierzawg itp.) w oparciu o ustawe o
gospodarce nieruchomosciami 1 kodeks cywilny.

Nabywanie nieruchomosci do zasobu gminnego na podstawie uchwat Rady Gminy.
Przygotowanie nieruchomosci do obrotu, a w szczegdlnosci:

a) zlecenie wydzielenia geodezyjnego oraz wyceny nieruchomosci,

b) przygotowanie dokumentéw koniecznych do sporzadzenia aktu notarialnego
(dokumenty geodezyjne, odpisy ksiag wieczystych, protokoty z przetargéw lub
protokoty z rokowan, uzgodnien).

Naliczanie nalezno$ci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu gminnego oraz
aktualizacja naliczen.

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci na wniosek
uzytkownika.

Dzierzawa i sprzedaz gruntéw stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa na zlecenie
Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa.

Dokonywanie podziatu nieruchomosci i rozgraniczenia.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o prawie geologicznym i gérniczym.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych, a
w szczegOllnosci zatwierdzanie statutu spotki, nadzor nad dziatalnos$cia spotki,
zatwierdzenie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw wspdlnoty
Kompletowanie dokumentéw koniecznych do przyznania dodatku mieszkaniowego
oraz naliczanie tych dodatkow.




WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagane wyksztatcenie WYyZSzZe
Wymagane uprawnienia -
Doswiadczenie zawodowe 3 lata

Wymagana wiedza specjalistyczna | 1/ Kompleksowa wiedza z zakresu spraw
wykonywanych na zajmowanym stanowisku, a
zwlaszcza ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
prawo geologiczne i gérnicze, ustawy o

o dodatkach mieszkaniowych, a takze kodeksu
cywilnego.

2/ Znajomos¢ aktéw normatywnych, ustawy o
samorzadzie gminnym 1 KPA.

Wymagane umiejgtnosci 1 zdolnosci | 1/ DoSwiadczenie w zakresie obstugi interesantow.
2/ Umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji aktow
normatywnych oraz obowiazujacych przepisow,
regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku.
3/ Umiejetnos¢ postugiwania si¢ danymi
numerycznymi.

4/0Obowiazkowos¢, terminowos¢ i dyspozycyjnosc.
5/ Fachowos¢ i1 profesjonalizm w dziataniach.

6/ Obstuga komputera.

7/ Latwos$¢ nawiazywania kontaktow

8/. Komunikatywno$¢.

KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

Podstawowe:

1/ umiejgtnos¢ podejmowania trafnych decyzji,
2/ umiejgtnos¢ analizowania i wnioskowania,
3/ poprawnos¢ wykonywanej pracy,

4/ terminowos¢,

5/ umiejgtnos¢ obstugi powierzonych urzadzen,
6/ wiedza specjalistyczna,

7/ samodzielnos¢,

8/ podnoszenie kwalifikacji,

9/dyscyplina pracy,

Uzupelniajace:

1/ wspdtpraca z innymi,

2/ komunikatywnos¢,

3/ odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

4/ og6lny spos6b bycia — zyczliwos¢ 1 kultura osobista.

zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych, przepiséw z
zakresu gospodarowania zasobem mieszkaniowym oraz




