ZARZADZENIE NR 138/2021
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z2020r1.,, poz.920zpdzn. zm.) oraz § 12ust.3 Uchwaly Nr 119/659/2021 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego zdnia 30 marca 2021 r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE
§ 2. Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej Regulaminem - okresla organizacje, zadania, zasady

funkcjonowania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami wymienionego w § 31 Uchwaty Nr 119/659/2021
Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 30 marca 2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

§ 3. 1. Referat Gospodarki Nieruchomosciami — zwany dalej Referatem — zostal powotany w celu realizacji
zadan z zakresu gospodarowania i obrotu nieruchomos$ciami, stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Pafistwa oraz Powiatu
Raciborskiego.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§4.1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie stanowiska pracy podlegajace bezposrednio
Kierownikowi:

1) stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami (SN.I),
2) stanowisko pracy ds. naliczania optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci (SN.II),
3) stanowisko pracy ds. dzierzaw i najmu nieruchomosci (SN.III),
4) stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchomosci (SN.IV),
5) stanowisko pracy ds. sprzedazy nieruchomosci (SN.V).
2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU

§ 6. Zadania Kierownika Referatu okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 7. Zakresy dziatan stanowisk urzedniczych okreslaja zataczniki od nr 3 do nr 7 niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§ 8. 1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze sobg w ramach Referatu.
2. Stanowiska pracy wspotpracujg z:

1) Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, wystawiania faktur VAT, sporzadzania
sprawozdan, przekazywania danych dotyczacych optat,

2) Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:

a) przekazywania materialdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Rady Powiatu Raciborskiego,
realizacji uchwat i wnioskéw oraz interpelacji radnych,

b) przeptywu korespondencji,

c) realizacji zaopatrzenia w artykuty biurowe i inny sprzet,
d) komputeryzacji stanowisk pracy,

e) obstugi prawnej,

f) realizacji zakupdw i ustug,

3) Wydziatem Geodezji — w zakresie sporzadzania dokumentacji geodezyjnej oraz uzytkowania systemu
pozwalajacego na wglad do dokumentacji geodezyjno-kartograficzne;,

4) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie stosowanego jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE.

§ 9. 1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sg na stanowisku pracy ds. sprzedazy nieruchomosci.
2. Do zadan stanowiska wymienionego w ust. 1 w tym zakresie nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referatu zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna,

2) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Referatu, przedkladanie Kierownikowi i po zadekretowaniu
przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikoéw Referatu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

4) dbatos¢ o aktualnos¢ procedur dotyczacych spraw zatatwianych w Referacie,

5) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materialow biurowych, pieczeci, itp.,

6) zgtaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

7) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspélpraca wtym zakresie
z archiwistg zaktadowym,

9) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu iprawidlowej obstugi kserokopiarki iinnych urzadzen biurowych
znajdujacych si¢ w Referacie.

3. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom Referatu prowadzi i aktualizuje pracownik
zatrudniony na wieloosobowym stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem Wydziatu Organizacyjnego.

4. Wykaz pieczgci uzywanych w Referacie prowadzi i aktualizuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. zaméwien publicznych Wydziatu Organizacyjnego.

5. Podpisywanie korespondencji.

1) korespondencje Referatu podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
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2) pod nieobecno$¢ Kierownika Referatu korespondencje Referatu podpisuje osoba zastepujaca Kierownika,
zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

3) w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sa przez pracownikow wymienionych w:

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci z zakresu
wykonywania budzetu powiatu, sktadania o§wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych,
oraz zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci powiatu,

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia os6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych ikasowych oraz ustalenia osob
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

6. Przy opracowywaniu uméw cywilno-prawnych nalezy:
1) prawidlowo formutowaé postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzgodni¢ merytoryczng stron¢ umowy W porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych
wspotdziatajgcych w realizacji umowy,

3) uzyskac akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzgledem formalno-prawnym,

4) uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie zobowigzan i naleznosci,
co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym,

5) uzyskac¢ akceptacje Sekretarza Powiatu pod wzgledem jej kompletnosci.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE.

§ 10. 1. Kierownik Referatu wramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole na stanowiskach
pracywymienionych w § 4 ust. 1 pkt 1-5 Regulaminu.

2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:
1) prawidlowosci i terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegélne stanowiska pracy;

2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegodlnych stanowiskach pracy, w tym:
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz zprzepisami wykonawczymi oraz
obowigzujacymi warunkami technicznymi,

3) sposobu realizacji spraw zwigzanych z postepowaniem skargowym w Referacie;
4) przestrzegania postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewnetrznego Referatu,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewngetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady itryb postgpowania
w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) ustawy Prawo zamowien publicznych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu.
5) obstugi klientow i wspotpracownikéw w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. 1. Zatwierdzam opis stanowiska pracy Kierownika Referatu, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
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2. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. gospodarowania nieruchomo$ciami, stanowiacy zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

3. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. naliczania optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. dzierzaw inajmu nieruchomosci, stanowigcy zalgcznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

5. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. ewidencjonowania nieruchomosci, stanowigcy zatacznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

6. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. sprzedazy nieruchomosci, stanowigcy zatacznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

§ 12. 1. Zobowiazuje pracownikow Referatu do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.
2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Referatu.
3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 79/2011 Starosty Raciborskiego zdnia 30 maja 2011r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Gospodarki Nieruchomosciami Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych
na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Grzegorz Swoboda
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 138/2021
Starosty Raciborskiego
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

KIEROWNIK
REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
1 etat
Y A 4
Stanowisko pracy ds. gospodarowania Stanowisko pracy ds. naliczania oplat z tytulu
nieruchomosciami (SN.I) uzytkowania wieczystego nieruchomosci (SN.I1)
1 etat 1 etat
A 4 A 4
Stanowisko pracy ds. ewidencjonowania Stanowisko pracy ds. dzierzaw i najmu nieruchomosci
nieruchomosci (SN.1V) (SN.11T)
1 etat 1 etat
A 4

Stanowisko pracy ds. sprzedazy nieruchomosci (SN.V)

1 etat
Kierownik
Referatu Gospodarki Starosta
Nieruchomosciami
Zbigniew Rydzek Grzegorz Swoboda
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 138/2021
Starosty Raciborskiego
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Cztonek Zarzadu Powiatu Raciborskiego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegte:

1) liczba stanowisk: 5

2) nazwy stanowisk:

a) stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami,

b) stanowisko pracy ds. naliczania optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
c) stanowisko pracy ds. dzierzaw i najmu nieruchomosci,

d) stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchomosci,

e) stanowisko pracy ds. sprzedazy nieruchomosci.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) nadzér nad wykonywaniem zadan lezacych w kompetencji Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami,

2) prawidlowe zorganizowanie pracy w Referacie.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) nadzér nad rzetelnym i terminowym realizowaniem zadan Referatu wymienionych
w § 31 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlnosci poprzez:

a) dobodr pracownikow na poszczegodlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg Kryterium
wiedzy 1 umiejgtnosci,

b) prawidtowy podziat obowigzkéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

C) ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

d) opracowanie i biezacg aktualizacj¢ zakresow czynnos$ci dla pracownikow,

e) systematyczng i obiektywng ocene pracownikow,
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f) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowe;j,

g) kontrolg wewngtrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

h) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

C) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postepowania administracyjnego,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

g) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

4) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz instytucjami i organizacjami zewne¢trznymi w celu realizacji zadan
Referatu, ktore tego wymagaja,

5) opracowywanie analiz, ocen, programow, zatozen do polityki Powiatu, propozycji
rozstrzygni¢¢ dla organdw Powiatu w zakresie spraw Referatu,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
w granicach objetych zakresem dziatania Referatu,

7) prowadzenie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
zakresu dziatania Referatu,

8) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
I pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

9) nadzor nad opracowywaniem i biezaca aktualizacjg regulaminu wewngtrznego Referatu,

10) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

11) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Referatu,

12) zapobieganie ~wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet,

13) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

14) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji trafiajacych do Referatu,

15) nadzor nad biezacg aktualizacjg procedur administracyjnych Referatu w granicach
objetych zakresem dziatania umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Raciborskiego - zwanym dalej BIP-em,

16) weryfikowanie projektow uchwatl Rady Powiatu Raciborskiego i Zarzadu Powiatu
Raciborskiego, przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu wystgpien, odpowiedzi
i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

18) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

19) nadzoér nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
powszechnie obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajgcych w szczegdlnosci
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dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania
W razie stwierdzenia naruszen danych,
21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Czlonkiem Zarzadu Powiatu
Raciborskiego.

2) odpowiedzialnos¢ finansowa:

a) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji Referatu
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych.

3) inna odpowiedzialno$¢:

a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wlasnej i zespotu,

b) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiagzki stuzbowe,

c) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzg¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) do zalatwiania spraw okreslonych w zakresie dziatania Referatu Gospodarki
Nieruchomos$ciami, z wytgczeniem podpisywania decyzji administracyjnych,

2) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

3) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreSlonym
W upowaznieniu udzielonym przez Starostg,

4) stwierdzania zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentow w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste,

5) dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi i podpisywanie
zlecenia na dokumentach finansowo — ksiggowych zgodnie z upowaznieniem udzielonym
przez Staroste,

6) do wystgpowania przed organami $cigania,

7) do reprezentowania Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego podczas okazywania
granic, w tym do podpisywania protokotéw granicznych,

8) do wystepowania na rozprawach administracyjnych przed Samorzgdowym Kolegium
Odwotawczym w Katowicach dotyczacych aktualizacji optat z tytulu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

9) do wystepowania przed Sadem Rejonowym w Raciborzu w postgpowaniach
wieczystoksiggowych, w tym do sktadania wnioskow o wydanie odpiséw z ksiag
wieczystych oraz dokonywanie wpisow 1 wykreslen w ksiggach wieczystych w imieniu
Starosty Raciborskiego oraz Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

10) w zakresie zawierania umow ustanawiania odrebnej wiasnosci lokali mieszkalnych
1 uzytkowych, a takze sprzedazy na zasadach okreslonych w stosownych zarzadzeniach
1 protokotach, zawierania umow odrgbnej wlasnosci lokali uzytkowych — garazy wraz
z ustanowieniem prawa uzytkowania wieczystego gruntu oraz nieodptatnego
przeniesienia prawa wlasnosci tych garazy na zasadach okre§lonych w stosownych
zarzadzeniach 1 protokotach, prostowania wyzej wymienionych umow,

11) do ustanawiania na nieruchomos$ciach Skarbu Panstwa — Starosty Raciborskiego jako
organu reprezentujacego Skarb Panstwa, stuzebnosci przesytu,

12) ewentualne pelnomocnictwa do wystepowania w sprawach przed sadem powszechnym.
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11.

1)

2)

a)
b)

12.

1)

13.

1)

14.

1)
2)
3)
4)
5)

15.

1)

2)
3)

16.

17.

18.

19.

1)
2)
3)
4)

5)

Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

kontakty ~wewnetrzne ze wszystkimi komorkami  organizacyjnymi  Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

kontakty zewngtrzne:

z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu.

Zastepstwa na innych stanowiskach:
stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomos$ciami,
w szczegolnych przypadkach wedlug potrzeb kadrowych Referatu.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomog$ciami.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wyposazenie w sprzet i materialy biurowe,

dostep do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostep do literatury fachowe;j,

odziez/obuwie robocze/ochronne.

Warunki pracy:

samodzielny gabinet wyposazony w niezbedny sprzet biurowy oraz komputer z dostepem
do internetu,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca gléwnie biurowa z uwzglednieniem koniecznosci wyjscia w teren.

. Wymagania osobowe

Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze; prawnicze, administracyjne, inne — specjalno$¢  gospodarka
nieruchomos$ciami.

Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, W tym co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Zalecane: uprawnienia w zakresie dziatalno$ci zawodowej, ktorej przedmiotem jest
gospodarowanie nieruchomosciami (rzeczoznawstwo majgtkowe, posrednictwo w obrocie
nieruchomos$ciami, zarzadzanie nieruchomos$ciami).

Wymagane umieje¢tnosci:

kreatywnos¢,

zdolno$ci organizacyjne,

kierowania grupg osob,

wysoki poziom wiedzy merytorycznej w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami,
prawa cywilnego i administracyjnego,

umieje¢tnos¢ pisania pism urzegdowych, w tym decyzji administracyjnych,
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6) samodzielne rozwigzywanie probleméw prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepiséw
prawa,
7) umiejetnos¢ negocjowania.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) znajomos$¢ obstugi programoéw komputerowych,
2) prawo jazdy kat. B.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdyscyplinowanie,

2) opanowanie,

3) kultura osobista,

4) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i wizerunek Referatu,

5) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow,

6) komunikatywnosc,

7) konsekwencja w dziataniu,

8) gospodarnosé,

9) umiejetnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowiska, podparta dobra
znajomoscig prawa,

10) umieje¢tnos$¢ dostrzegania i rozwigzywania problemow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) dos$wiadczenie na stanowiskach urzedniczych,

2) posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w  systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 138/2021
Starosty Raciborskiego
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej:
Referat Gospodarki Nieruchomosciami.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami.

5. Stanowiska bezpos$rednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — nie dotyczy.
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu Raciborskiego.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu wywlaszczania nieruchomosci,

2) prowadzenie postegpowan administracyjnych z zakresu ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomo$ci w celu zakladania 1 przeprowadzania na nieruchomosci ciggdw
drenazowych, przewodow 1 urzadzen shuzacych do przesylania lub dystrybucji pltynow,
pary, gazé6w i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji,
a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow 1 urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewodow 1 urzadzen,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu udost¢pniania nieruchomosci
w celu wykonania konserwacji, remontu lub usunigcia awarii,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu udostgpniania nieruchomosci
w celu zaktadania elementow trakcji, znakow 1 sygnatéw drogowych oraz urzadzenia
ciaggow pieszych,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomos$ci niezbgdnej w celu prowadzenia dzialalno$ci, polegajacej na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu, wydobywaniu kopalin objetych wlasnoscia gornicza,
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6) prowadzenie postegpowan administracyjnych z zakresu ograniczenia praw do
nieruchomosci w przypadku sity wyzszej 1 zagrozenia powstaniem szkody,

7) zbywanie w drodze darowizny nieruchomosci, stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa
oraz Powiatu Raciborskiego,

8) nabywanie w drodze darowizny nieruchomos$ci na rzecz Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

9) przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci, stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa
oraz Powiatu Raciborskiego,

10) wygaszanie prawa trwalego zarzadu nieruchomos$ci stanowiacych wilasno$¢ Skarbu
Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

11) prowadzenie spraw sadowych, w tym z zakresu spadkobrania, zasiedzenia,

12) ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach, stanowigcych
wlasnos$¢ Skarbu Panstwa,

13) ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach, stanowigcych
wiasno$¢ Powiatu Raciborskiego,

14) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu potwierdzenia nabycia z dniem
1 stycznia 2016 r. przez Skarb Panstwa nieodplatnie z mocy prawa nieruchomosci
podmiotow, ktore nie przerejestrowaty si¢ do KRS-u,

15) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu stwierdzania przejscia do zasobu
gruntow pokrytych §rodladowymi wodami ptynacymi oraz ich wykres$lenia z zasobu,

16) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci stanowigcych wiasno$¢ Skarbu
Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

17) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ustawy o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow,

18) realizacja roszczen cywilnoprawnych,

19) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci,

20) zastgpowanie Kierownika Referatu podczas jego nicobecnosci,

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. stuzbowa:

1) odpowiedzialnos¢ za przebieg i organizacj¢ pracy oraz terminowosc¢ jej wykonania,

2) odpowiedzialno$¢ za wyniki i koszty postgpowan sagdowych, prowadzonych na podstawie
pelnomocnictwa.

9.2. finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
Sprawy sadowe, prowadzone na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:
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1) zinnymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) z urzgdami samorzadowymi i rzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw,
bedacych w kompetencji Referatu, w tym miedzy innymi z sagdami oraz kancelariami
notarialnymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu,
2) w szczegblnych przypadkach wedtug potrzeb kadrowych Referatu.

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. naliczania optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
2) stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchomosci,

3) w szczegblnych przypadkach wedtug potrzeb kadrowych Referatu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzgt i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca gléwnie biurowa z uwzglgdnieniem koniecznos$ci wyjscia w teren,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze prawnicze, administracyjne, inne — specjalno$¢ gospodarka
nieruchomos$ciami.

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
Staz pracy — 2 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) wysoki poziom wiedzy merytorycznej w zakresie gospodarowania nieruchomosciami,
prawa cywilnego i administracyjnego,

2) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwigzywanie probleméw prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisow
prawa,

4) umiejetno$¢ negocjowania.

20. Inne umiejgtnosei przydatne na danym stanowisku:

1) znajomosc¢ obstugi programoéw komputerowych,
2) prawo jazdy kat. B.
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21.

1)
2)
3)
4)
5)

22.

Niezbedne cechy osobowosciowe:
zdolno$ci organizacyjne,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kultura osobista,

umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit:
Kierownik
Referatu Gospodarki

Nieruchomosciami

Zbigniew Rydzek

osobowych w systemie

Zatwierdzil:

Starosta

Grzegorz Swoboda

Strona 14



1)
2)

5.

Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 138/2021
Starosty Raciborskiego
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. naliczania optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,

peloetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzgdnego:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1.Liczba stanowisk — nie dotyczy.
5.2.Nazwy stanowisk — nie dotyczy.

6.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

Gltowny cel istnienia stanowiska:
Naliczanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci.

Obowiazki stuzbowe:

ustalanie i aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
ewidencjonowanie nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,

ustalanie 1 aktualizacja optat z tytutu przekazania nieruchomosci w trwaty zarzad,
ewidencjonowanie nieruchomosci oddanych w trwaly zarzad,

prowadzenie postepowan w trybie ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

prowadzenie postgpowan w trybie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo
wlasnosci tych gruntow,

administrowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasno§¢ Skarbu Panstwa oraz
Powiatu Raciborskiego gltownie poprzez zabezpieczanie nieruchomosci przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

wydawanie zgody na czasowe lub trwate zaj¢cie nieruchomosci, stanowigcych wlasno$é
Skarbu Panstwa,
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9) wydawanie zgody na czasowe lub trwate zaj¢cie nieruchomosci, stanowigcych wlasno$é
Powiatu Raciborskiego, z wyjatkiem gruntéw, znajdujacych si¢ w pasie drogi
powiatowej,

10) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa — zakladanie ksiagg
wieczystych,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu zwrotu wywlaszczonych
nieruchomosci,

12) reprezentacja Skarbu Panstwa we wspélnotach mieszkaniowych,

13) reprezentacja Powiatu Raciborskiego we wspolnotach mieszkaniowych,

14) prowadzenie spraw przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym oraz Sadem
z zakresu ustalania optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu
panstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

15) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi reprezentujagcymi Skarb Panstwa w zakresie
regulacji stanéw prawnych nieruchomos$ci, w tym z Wojewoda Slaskim, Krajowym
Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa, Panstwowym Gospodarstwem Lesnym Lasy
Panstwowe, Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie,

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach umdéwionego rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. stuzbowa:

1) odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacje pracy i terminowos¢ jej wykonania,

2) odpowiedzialno$¢ za wyniki i koszty postepowan sadowych, prowadzonych na podstawie
pelnomocnictwa.

9.2. finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:

1) sprawy sadowe prowadzone na podstawie udzielonego pelnomocnictwa,

2) wystepowanie na rozprawach administracyjnych przed Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym w Katowicach w sprawach dotyczacych optat z tytulu uzytkowania
wieczystego.

11. Kontakty sluzbowe niezbgdne w celu wykonywania zadan:

11.1.Kontakty wewng¢trzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii prawnych i organizacyjnych,

2) z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) z urzgdami samorzadowymi i rzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw,

bedacych w kompetencji Referatu, w tym miedzy innymi z sagdami.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
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1)
2)
3)

13.

1)
2)
3)

14.

1)
2)
3)
4)

15.

1)
2)

stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomos$ciami,
stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchomosci,
w szczegllnych przypadkach wedlug potrzeb kadrowych Referatu.

Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:

stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomos$ciami,
stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchomosci,

w szczegolnych przypadkach wedlug potrzeb kadrowych Referatu.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wyposazenie w sprzet i materialy biurowe,

dostep do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostep do literatury fachowe;.

Warunki pracy:
praca gltéwnie biurowa z uwzglednieniem koniecznosci wyjscia w teren,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.

17.

18.

19.

1)

2)
3)

4)

20.

1)
2)

21.

1)
2)
3)
4)
5)

Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze prawnicze, administracyjne, inne — specjalnos¢ gospodarka

nieruchomosciami.

Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
Staz pracy — 2 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

Wymagane umiejetnosci:

wysoki  poziom  wiedzy merytorycznej w  dziedzinie prawa
i administracyjnego,

umiejetnosé pisania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych,

cywilnego

samodzielne rozwigzywanie probleméw prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisow

prawa,
umiejetnos¢ negocjowania.

Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych,
prawo jazdy kat. B.

Niezbgdne cechy osobowosciowe:
zdolno$ci organizacyjne,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kultura osobista,

umiej¢tnos¢ rozwigzywania konfliktow.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Kierownik Starosta
Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami
Zbigniew Rydzek Grzegorz Swoboda
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1)
2)

5.1.
5.2.

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 138/2021
Starosty Raciborskiego
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. dzierzaw i najmu nieruchomosci.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
peloetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzgdnego:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

Liczba stanowisk — nie dotyczy.
Nazwy stanowisk — nie dotyczy.

Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

Gltowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie zagadnien z zakresu dzierzaw i najmu nieruchomosci.

Obowiazki stuzbowe:

oddawanie w najem nieruchomosci, stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Panstwa oraz
Powiatu Raciborskiego,

oddawanie w dzierzawe nieruchomosci, stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa oraz
Powiatu Raciborskiego,

dysponowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie na gospodarowanie
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i Powiatu Raciborskiego,

obstluga finansowo-ksiggowa Referatu, w tym wykonywanie czynno$ci zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowo — ksiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiegowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,ewidencja
umow”’,

czuwanie nad terminowym obiegiem dokumentow finansowo — ksiegowych (rachunki,
faktury) zwiazanych z dziatalnoscig Referatu,

dokonywanie zakupow na potrzeby Referatu, ktére nie podlegaja ustawie
o zamowieniach publicznych, w tym m. in. zlecanie sporzadzenia wycen nieruchomosci,
dokumentéw  geodezyjnych, publikacji ogloszen prasowych, zabezpieczenia
nieruchomosci, wycinki drzew oraz dokonania nasadzen zastepczych,

oddawanie w uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,
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8) oddawanie w uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Powiatu Raciborskiego,

9) wydawanie zgody na oddanic w najem, dzierzawe albo uzyczenie nieruchomosci,
stanowigcych wilasno§¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego, znajdujacych si¢
we wladaniu jednostek organizacyjnych,

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przelozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos¢:
9.1. shuzbowa:
Odpowiedzialno$¢ za przebieg 1 organizacj¢ pracy i terminowos¢ jej wykonania.

9.2. finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentoéw finansowo — ksiggowych,
2) odbior faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna — brak.
11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:
1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:
1) z urzedami samorzgdowymi i rzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu, w tym miedzy innymi z kancelariami notarialnymi.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchomosci,

2) stanowisko pracy ds. sprzedazy nieruchomosci,

3) w szczegblnych przypadkach wedtug potrzeb kadrowych Referatu.

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchomosci,

2) stanowisko pracy ds. sprzedazy nieruchomosci,

3) w szczeg6lnych przypadkach wedtug potrzeb kadrowych Referatu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbgdne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprz¢t i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:
1) praca gltéwnie biurowa z uwzglednieniem koniecznosci wyjscia w teren,
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2)

16.

17.

18.

19.

1)

2)
3)

4)

20.

1)
2)

21.

1)
2)
3)
4)
5)

22.

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Wymagania osobowe

Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze prawnicze, administracyjne, inne — specjalno$¢ gospodarka
nieruchomos$ciami.

Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
Staz pracy — 2 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

Wymagane umiejetnosci:

wysoki poziom wiedzy merytorycznej w zakresie gospodarowania nieruchomoS$ciami,
prawa cywilnego i administracyjnego,

umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

samodzielne rozwigzywanie problemow prawnych 1 umiejetnos¢ stosowania przepisow
prawa,

umiejetnos¢ negocjowania.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku.
znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych,
prawo jazdy kat. B.

Niezbgdne cechy osobowosciowe:
zdolno$ci organizacyjne,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kultura osobista,

umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Starosta
Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami
Zbigniew Rydzek Grzegorz Swoboda

Strona 21



A

1.

1)
2)

5.1.
5.2.

8.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 138/2021
Starosty Raciborskiego
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

OPIS STANOWISKA PRACY
Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchomosci.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
peloetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

Liczba stanowisk — nie dotyczy.
Nazwy stanowisk — nie dotyczy.

Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

Gltowny cel istnienia stanowiska

Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych drogi publiczne-powiatowe
oraz prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa oraz
Powiatu Raciborskiego.

Obowigzki stuzbowe:

regulacja stanow prawnych nieruchomosci stanowigcych drogi publiczne-powiatowe,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci, wchodzacych do zasobu Skarbu Panstwa,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci, wchodzacych do zasobu Powiatu Raciborskiego,
prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci, wchodzacych w sktad Krajowego Zasobu
Nieruchomosci,

sporzadzanie planow wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa,

sporzadzanie planow wykorzystania zasobu Powiatu Raciborskiego,

sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami, stanowigcymi wtasnos¢
Skarbu Panstwa oraz ich przekazywanie do wlasciwych organow,

sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami, stanowigcymi wtasnos¢
Powiatu Raciborskiego oraz ich przekazywanie do wtasciwych organow,

prowadzenie postepowan w sprawie wyplaty odszkodowan za nieruchomosci zajete pod
drogi publiczne,

10) coroczne przekazywanie wykazoéw (ewidencji) do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,
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11) sporzadzanie opinii dot. negatywnych skutkow przekazania nieruchomosci do Krajowego
Zasobu Nieruchomosci,

12) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi reprezentujacymi Skarb Panstwa w zakresie
regulacji stanow prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne-powiatowe,
w tym z Generalng Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad, Wojewddzkim Zarzadem
Drog, Powiatowym Zarzadem Droég,

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przelozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1. stuzbowa:
Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacj¢ pracy i terminowo$¢ jej wykonania.

9.2. finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo — ksiggowych,
2) odbiodr faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzg¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna — brak.
11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

11.1.Kontakty wewnetrzne:
1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii prawnych,
2) zinnymi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:
1) z urzedami samorzadowymi i rzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu, w tym migdzy innymi z sagdami.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. dzierzaw i najmu nieruchomosci,

2) stanowisko pracy ds. sprzedazy nieruchomosci,

3) w szczegblnych przypadkach wedtug potrzeb kadrowych Referatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. dzierzaw i najmu nieruchomosci,

2) stanowisko pracy ds. sprzedazy nieruchomosci,

3) w szczegblnych przypadkach wedtug potrzeb kadrowych Referatu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzgt i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.
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15.

1)
2)

16.

17.

18.

19.

1)

2)
3)

20.

1)
2)

21.

1)
2)
3)
4)
5)

22.

Warunki pracy:
praca gléwnie biurowa z uwzglednieniem koniecznosci wyjscia w teren,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. Wymagania osobowe

Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku.
Wyksztalcenie wyzsze; prawnicze, administracyjne, inne — specjalnos¢ gospodarka
nieruchomosciami.

Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
Staz pracy — 2 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.
Wymagane umiejetnosci:

wysoki poziom wiedzy merytorycznej w zakresie gospodarowania nieruchomosciami,
prawa cywilnego i administracyjnego,

umiejetnos¢ pisania pism, protokotéw i1 decyzji administracyjnych,

samodzielne rozwigzywanie problemow prawnych i umiejetno$¢ stosowania przepisow
prawa.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych,
prawo jazdy kat. B.

Niezbgdne cechy osobowosciowe:
zdolnosci organizacyjne,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kultura osobista,

umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Starosta
Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami
Zbigniew Rydzek Grzegorz Swoboda
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1)
2)

5.1.
5.2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 138/2021
Starosty Raciborskiego
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. sprzedazy nieruchomosci.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
peloetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzgdnego:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Stanowiska bezpos$rednio podlegte:

Liczba stanowisk — nie dotyczy.
Nazwy stanowisk — nie dotyczy.

Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

Gltowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie zagadnien z zakresu sprzedazy nieruchomosci.

Obowigzki stuzbowe:

sprzedaz nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa,

sprzedaz nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Powiatu Raciborskiego,

podejmowanie dziatah w celu ustalenia wtasciciela nieruchomosci, co do ktérych prawo
wlasnosci przystuguje podmiotowi innemu niz Skarb Panstwa (komunalizacje),
podejmowanie dzialan w celu ustalenia organu reprezentujagcego Skarb Panstwa
w sprawach gospodarowania nieruchomosciami, innego niz Starosta,

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referatu zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

odptatne nabywanie nieruchomosci do zasobu Skarbu Panstwa,

odptatne nabywanie nieruchomosci do zasobu Powiatu Raciborskiego,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi reprezentujacymi Skarb Panstwa w zakresie
regulacji stanéw prawnych nieruchomosci, w tym z Wojewoda Slaskim, Krajowym
Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa, Panstwowym Gospodarstwem Le$snym Lasy
Panstwowe, Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy.

Odpowiedzialnos¢:
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9.1

. stuzbowa:
Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacj¢ pracy oraz terminowosc¢ jej wykonania.

9.2. finansowa — brak.

9.3.

1)
2)
10.

11.

Inna odpowiedzialnos¢:

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym

wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna — brak.

Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2)

z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:
1) z urzgdami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw,

12.
1)
2)
3)

13.
1)
2)
3)
14,
1)
2)
3)
4)
15.

1)
2)

B.

16.

bedacych w kompetencji Referatu, w tym migdzy innymi z kancelariami notarialnymi.

Zastepstwa na innych stanowiskach:

stanowisko pracy ds. dzierzaw i najmu nieruchomosci,

stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchomosci,

w szczegllnych przypadkach wedlug potrzeb kadrowych Referatu.

Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:

stanowisko pracy ds. dzierzaw i najmu nieruchomosci,

stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchomosci,

w szczegblnych przypadkach wedtug potrzeb kadrowych Referatu.
Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wyposazenie w sprzet i materialy biurowe,

dostep do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostep do literatury fachowe;.

Warunki pracy:

praca gtownie biurowa z uwzglednieniem konieczno$ci wyjs$cia w teren,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagania osobowe

Wymagany poziom 1 kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
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Wyksztalcenie wyzsze; prawnicze, administracyjne, inne — specjalnos¢ gospodarka
nieruchomos$ciami.

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
Staz pracy — 2 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19. Wymagane umieje¢tnosci:

1) wysoki poziom wiedzy merytorycznej w zakresie gospodarowania nieruchomosciami,
prawa cywilnego i administracyjnego,

2) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych, protokotow,

3) samodzielne rozwigzywanie probleméw prawnych i umiejgtnosé stosowania przepisow
prawa.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku.
1) znajomos$c¢ obstugi programoéw komputerowych,
2) prawo jazdy kat. B.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) kreatywnos¢,

3) umiejetnosé pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Starosta
Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami
Zbigniew Rydzek Grzegorz Swoboda
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