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BEZPOSREDNI PRZELOZONY . 5 o iz
1 gospodarki nieruchomosciami

CEL STANOWISKA

Zapewnienie wlasciwego gospodarowania nieruchomosciami, obrét nieruchomosciami w  sposob  zgodny
z zasadami prawidlowej i racjonalnej gospodarki. Realizacja zadan gminy wynikajacych z prawa o gospodarce
nieruchomosciami oraz ustawy o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa wiasnoséci niernchomosei skarbu panstwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego.

ZADANIA

) zapewnienie wlasciwego gospodarowania nieruchomosciami w sposéb zgodny z zasadami prawidlowej gospodarki,

2) realizacja zadan gminy wynikajacych z prawa o gospodarce nieruchomosciami oraz ustawy o ujawnianiu w ksiegach
wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci skarbu panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego.

3) sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy zgodnie z ustawa o gospodarce
nieruchomosciami,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem, organizacja i przeprowadzaniem przetargéw na sprzedaz
nieruchomosci, oddanie w wieczyste uzytkowanie,

5) przygotowywanie i przeprowadzanie sprzedazy lokali mieszkalnych komunalnych na rzecz gldwnego najemcy
i sprzedaz lokali uzytkowych,

6) prowadzenie spraw w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy, wnioskowanie
w sprawie udzielania bonifikat,

7) realizowanie przystugujacego Gminie prawa pierwokupu,

8) przygotowywanie dokumentéw do zakupu i przejecia nieruchomosci na gminny zasob nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw w zakresie komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,

10) prowadzenie spraw i przygotowanie materialow w zakresie zmian granic administracyjnych miejscowosci w gminie,
nazw miejscowosci ulic i obiektow fizjograficznych.

11) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw oraz nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym,

13) prowadzenie spraw zwiazanych uzyczenien, oddaniem w trwaly zarzad nieruchomosci,

14) przyjmowanie wnioskow o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci i przygotowywanie
projektdw decyzji w tym zakresie,

[5) prowadzenie ewidencji skiadnikéw mienia gminy,

|6) przeprowadzanie spisu inwentaryzacyjnego gruntow na ostatni dzien roku obrachunkowego i jego rozliczanie.

17) obsluga bazy danych zawierajacej ewidencje gruntdow i budynkéw dla potrzeb gminy.

18) wnioskowanie o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych,

19) sporzadzanie i aktualizowanie wieloletniego programu gospodarowania zasobem gminy,

20) sporzadzanie i aktualizowanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

w tym zasady i kryteria wynajmowania lokali,

) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zasiedzeniem nieruchomosci, ustanowieniem stuzebnodci gruntowej,

) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z najmem i dzierzawa mienia gminnego w tym migdzy innymi

przygotowanie umdw, wypowiadanie uméw. przeprowadzanie przetargdw na najem i dzierzawe,

24) sporzadzanie faktur VAT dotyczacych sprzedazy, dzierzawy, najmu nieruchomosei, uzytkowania wieczystego oraz
innych,

25) uaktualnienie stawek czynszow i innych oplat wynikajacych z tytulu dzierzawy, najmu. uzytkowania wieczystego,

26) prowadzenie ewidencji dzierzawy gruntow,

27) sporzadzanie wykazéw nieruchomo$ei przeznaczonych do dzierzawy zgodnie z ustawa o gospodarce
nieruchomosciami,

28) prowadzenie windykacji naleznosei z tytulu dzierzawy i uzytkowania wieczystego oraz sprzedazy nieruchomosci

29) przeprowadzanie aktualizacji oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego.

30) ksiegowanie wplat z tytulu dzierzawy, najmu, uzytkowania wieczystego, sprzedazy i1 przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci oraz sporzadzenie miesigcznych bilanséw,

31) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza dotyczacych gospodarki nieruchomosciami.

32) przyeotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych gospodarki nieruchomosciami.

33) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
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ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) terminowe i staranne wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,
2) sporzadzanie pod wzgledem formalno — prawnym sporzadzanych decyzji administracyjnych
i innych dokumentéow na stanowisku pracy.

 UPRAWNIENIA do:

1)

majatkowymi,
2)
3)

5)

wspolpracy z notariuszem i

starostwem powiatowym - ewidencja gruntdw, rzeczoznawcami

zbioru informacji dotyczacych miedzy innymi przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego,
przygotowywania dokumentacji przy obrocie nieruchomosciami w tym sprzedazy,

sporzadzania spisu inwentaryzacyjnego gruntow,

prowadzenia postepowania przetargowego przy zbywaniu nieruchomosci, wylonieniu rzeczoznawcy,

wyceny nieruchomosci i innych zadan realizowanych w ramach srodkéw budzetu gminnego.

. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

WYKSZTALCENIE

KONIECZNE

-$rednie

PREFEROWANE

|-wyzsze

DOSWIADCZENIE

- przy wyksztalceniu srednim- co najmniej 5 letni staz pracy
- przy wyksztalceniu wyzszym -co najmniej 3 letni staz pracy

UMIEJETNOSCI

Znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:

e ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

e ustawy o planowaniu przestrzennym i zagospodarowaniu przestrzennym,

e ustawy o samorzadzie gminnyn,

e ustawy o pracownikach samorzadowych.

e ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,

e ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

e ustawy Kodeks Cywilny,

e ustawy o finansach publicznych.

e ustawy o ksiggach wieczystych i hipotece,

e ustawy o ochronie lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy,

e Znajomosc przepiséw prawa miejscowego obejmujacych przedmiot
konkursu,

e przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw.

KURSY, SZKOLENIA,
INNE '

KONIECZNE -

POZADANE

- prawo jazdy kat. B
-z zakresu gospodarki nieruchomosciami

SPECJALNE WYMAGANIA
WOBEC STANOWISKA

umiejetnos¢ prawidtowego formutowania decyzji administracyjnych.
umiejetnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych,

umiejetnosé bieglej obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania
Microsoft Office,

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow,

umigjetnosé analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,
umiejetnosei interpersonalne w zakresie obslugi interesanta,

umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,

umiejetnosé pracy w zespole,

bardzo dobra organizacja czasu pracy, odpornosc na stres,

aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umigjetnosci,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, kreatywnose, rzetelnosé,
doktadnos¢, sumiennosé, latwosé nawiazywania kontaktéw z ludzmi,
wysoka kultura osobista.




WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym. pietrowym bez windy i wyposazone w urzadzenia biurowe. jak komputer z
oprzyrzadowaniem. telefon, stol, siedzisko i inne sprzety. kiore spelniajg ogolne wymagania. Wilgotnos¢ wzglgdna powietrza jest
umiarkowani. a srodowisko termiczne spetnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapié czynniki szkodliwe, jak: stres psyvchologiczny.
halas, mikroklimat, o$wietlenie. promieniowanie jonizujace, elekiromagnetyczne. pole clektrostatyczne. jak rowniez czynniki niebezpicczne,
jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi i wystajacyvini, zwiazane z preemieszezanicm si¢ ludzi. porazeniem pradem
clektryeznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe uciazliwosei mogg byé¢ zwigzane z uzytkowaniem komputera,
wystepowaniem czynnikow stresogennych oraz oczekiwang dyspozycyjnoscig — opracowano na podstawie . Dokumentacji oceny ryzyka
zawodowego™ sporzadzony na zlecenie Urzedu Migjskicgo w Wigcborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia. Solec Kujawski.

Sporzadzita: Karolina Flicinska-Obara

Zatwierdzil:

mgr W e X,

Wiecbork, dnia 29 rudnia 2022 roku.



