Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania $ciezki kariery zawodowej pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komorki organizacyijnej': N

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami

2. Nazwa stanowiska pracy:

2.1. Wedlug struktury organizacyjnej urzedu?: Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami
Skarbu Panstwa w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami
2.2. Wedlug tabeli zaszeregowania: podinspektor

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:

- gospodarowanie i administrowanie zasobem nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

- prowadzenie spraw dotyczacych scalenia gruntow,

- prowadzenie postgpowan dotyczacych zezwolen na wylaczenie gruntdw rolnych z produkcji
rolniczej w trybie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych oraz prawidlowe ustalanie
nalezno$ci i optat rocznych z tego tytutu,

- wykonywanie zadan zwigzanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomosci przez
udzielenie zezwolenia na budowe urzadzen infrastruktury techniczne;j,

- uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy, jako wlasciwy organ w sprawach ochrony gruntéw rolnych.

4. Relacje do innych pracownikéw:

4.1. Podlegtos¢ stuzbowa®: Naczelnikowi Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
4.2. Zastgpstwa:

1) zastepuje: Zastepce Naczelnika

2) jest zastepowany przez: Zastepce Naczelnika

5. Warunki pracy*:
Osmiogodzinny dzien pracy.
Wynagrodzenie wg tabeli zaszeregowania dla stanowiska podinspektor.

Stanowisko wspétpracuje ze stanowiskami ds. ewidencji gruntéw oraz stanowiskami ds.
prowadzenia zasobu geodezyjno-kartograficznego.

Stanowisko znajduje si¢ w pokoju dwuosobowym Nr 5 przy ul. Swigtokrzyskiej 2a ( parter) .
Dla prawidfowego wykonywania obowiazkéw, stanowisko korzysta z komputera, ktéry ma dostep

do programéw do prowadzenia czgsci graficznej i opisowej ewidencji gruntéw, do programu
prawnego LEX oraz do internetu.

Nazwa komoérki organizacyjnej, w ktorej strukturze znajduje sie dane stanowisko pracy

Nazwa stanowiska pracy wynikajaca z przyjetej w Regulaminie Organizacyjnym struktury urzedu
Komu podlega lub kto podlega temu stanowisku

Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopieni samodzielno$ci, miejsce pracy, narzedzia pracy
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6. Podstawowe obowiazki / Zakres czynnosci:

- wykonywanie czynnosci zwiazanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci Skarbu
Paristwa potozonym na terenie powiatu sierpeckiego , nalezacych do Starosty Sierpeckiego,

- sktadanie wnioskow o zatozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci Skarbu Panistwa oraz o
wpis w ksiedze wieczystej,

- ewidencjonowanie nieruchomosci nalezacych do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

- wspolpraca z organami, ktére gospodaruja nieruchomogciami Skarbu Panstwa,

- zbywanie oraz nabywanie, za zgoda wojewody, nieruchomosci Skarbu Panstwa

- zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

- sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa,

- sporzadzanie wykazow i sprawozdan dotyczacych nieruchomosci Skarbu Pafistwa (KZN, CPK),
- orzekanie o zwrocie dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania,

- prowadzenie spraw dotyczacych scalef gruntéw jak i regulacji stanu prawnego nieruchomogci
po scaleniach,

- prowadzenie postgpowan dotyczacych zezwolen na wytaczenie gruntéw rolnych z produkc;ji
rolniczej w trybie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych oraz prawidlowe ustalanie
naleznosci i optat rocznych z tego tytutu,,

- wykonywanie zadan zwigzanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomosci przez
udzielenie zezwolenia na budowe urzadzen infrastruktury techniczne;j,

- uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy, jako wlasciwy organ w sprawach ochrony gruntéw rolnych.

7. Zakres odpowiedzialnosci:

7.1. kierowniczej: zadna/ mata/§rednia/duza*
7.2. finansowe;j: zadna/ mata/§rednia/duza*
7.3. materialnej: zadna/ mala/§rednia/duza*
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8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien):

- upowaznienia do przetwarzania danych niezbedne do pracy na stanowisku
- uprawnienia do przygotowania projektéw decyzji, uchwat i zarzadzen we wspétpracy z
Naczelnikiem Wydziatu

9. Zakres samodzielnosci: maty/§redni/duzy*

10. Zakres kreatywnosci: maty/§redni/duzy*

11. Stopien zlozonoSci pracy (réznorodno$¢ zadan, wspélpraca 2z  osobami
z roznych dzialéw): maly/sredni/duzy*

12. Stopien trudnoSci pracy (przeciazenia psychiczne, narazenie na stres, wysilek
umyslowy): maly/sredni/duzy*

13. Wymagana dyspozycyjnosé (np. czeste wyjazdy): mala/srednia/duza*

14. Czestos¢ kontaktéow stuzbowych:
14.1. Wewnatrz urzedu: mata/§rednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urzedu: mata/§rednia/duza*

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejetnosci, predyspozycje
osobowosciowe):

1) wymagane:

- wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce :
kierunek — administracja, prawo lub gospodarka nieruchomosciami;

- znajomo$¢ przepiséw ustawy KPA oraz Ustawy o Gospodarce Nieruchomog$ciami

- doswiadczenie : 3 lata praktyki w administracji publiczne;j,

- umiejetnosci: komunikatywnos¢ i umiejgtnosé pracy w zespole, sumiennosé, sprawnosc,
bezstronnos¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisdéw, planowanie i organizowanie
pracy, postawa etyczna, samodzielnos¢, doktadnose,

2) pozadane: wiedza specjalistyczna, nastawienie na wilasny rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji, znajomos$¢ programéw Ewmapa, Ewopis, doswiadczenie zawodowe w gospodarce
nieruchomosciami

* wiadciwe zakresli¢

16. Rozwdj zawodowy:
16.1. Mozliwos¢ awansu: TAK/NIE*

16.2. Stopnie awansu:
podinspektor-inspektor-starszy inspektor

16.3. Pozadane szkolenia:

- szkolenia z przepisow w sprawie gospodarki nieruchomosciami
- szkolenia ze scalania gruntow
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17. Kryteria oceny okresowej’:
- sumiennosé
- sprawnosé
- bezstronnosé
- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
- planowanie i organizowanie pracy
- postawa etyczna
- wiedza specjalistyczna
- nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji
- komunikatywnos¢
- pozytywne podejscie do obywatela
- umiejetnos$¢ pracy w zespole
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3 Stosowanie do pkt 15.2.
* wiasciwe zakreslic
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