I.

Zalacznik

do Zarzadzenia Wewngtrznego
Nr 55/08

Starosty Raciborskiego

z dnia 01.09.2008.

REGULAMIN WEWNETRZNY .
REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami, wymienionego w § 7 ust.2 pkt 14
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwata Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25.09.2007r.

§2

Referat Gospodarki Nieruchomosciami — zwany dalej Referatem — zostat powotany w
celu realizacji zadan z zakresu gospodarowania i1 obrotu nieruchomo$ciami,
stanowiacymi wlasnos¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego.

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

Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3

1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie:

1)

a)
b)
©)
d)

stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu:

stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomos$ciami,

stanowisko pracy ds. optat oraz regulacji stanoéw prawnych nieruchomosci,

stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno — finansowej oraz obrotu nieruchomos$ciami,
stanowisko pracy ds. regulacji stanow prawnych nieruchomosci stanowiacych drogi
publiczne.

. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumieé

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pézn. zm.).



I1. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.

1.

)
2)
3)
a)

b)
©)

d)
e)

f)
g)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

§4

Kierownik Referatu.

Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 37 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

sporzadzanie plandw wykorzystania zasobu nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

kierowanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:

opracowanie 1 biezaca aktualizacj¢ opiséw stanowisk pracy i1 zakresdw czynnosci
dla pracownikow Referatu,

rozdziat pracy na poszczegdlne stanowiska pracy Referatu,

oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie obowiazkow  wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy 1 realizacji planow urlopow,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wnioskowanie o awansowanie, wyroznianie i ukaranie pracownikow,

organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

opracowywanie 1 biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

prawidtowe dysponowanie $§rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci i1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

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

zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet,

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

rzetelne 1 terminowe zalatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Referatu,

10) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogdéw przewidzianych norma PN-EN ISO

9001:2001,

11) nadz6r nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,
12) zapewnienie doptywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich

pracownikow,

13) weryfikowanie projektéw uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien,

odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

14) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,

cywilnego, zamowien publicznych,

15) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,
16) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a)
b)
©)
d)

ochrony tajemnicy stuzbowej,

ochrony informacji niejawnych,

ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony mienia,
bezpieczenstwa i higieny pracy,



e) postgpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych.

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

III. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
§5
1. Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomos$ciami.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw dotyczqcych w szczegolnosci:

1) nabywania nieruchomosci do zasobu Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

2) darowania nieruchomos$ci stanowiacych wlasno$§¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

3) znoszenia wspotwlasnosci nieruchomosci,

4) uzyczania nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

5) ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowiacych
wiasnos$¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

6) realizowania roszczen cywilnoprawnych, ktorych sa prawa na nieruchomosciach,

7) oddawania w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

8) przekazywania w trwaty zarzad nieruchomos$ciami stanowiacych wtasnos¢ Skarbu
Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

9) postgpowan z zakresu przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.

10) postepowan sadowych,

11) postgpowan administracyjnych z zakresu wywtaszczania nieruchomosci,

12) postgpowan administracyjnych z zakresu ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

2. Stanowisko pracy ds. oplat oraz regulacji stanow prawnych nieruchomosci.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw dotyczqcych w szczegolnosci.:

1) ustalania i aktualizacji optat z tytutu oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

2) ustalania i aktualizacji oplat z tytulu przekazania nieruchomosci w trwatly zarzad,

3) regulacji standw prawnych nieruchomosci stanowiacych witasnos¢ Skarbu Panstwa
oraz Powiatu Raciborskiego,

4) postepowan sadowych,

5) postgpowan administracyjnych z zakresu zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci,

6) administrowania nieruchomo$ciami stanowiacymi wtasno$¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Raciborskiego glownie poprzez zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

7) ewidencjonowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,

8) wydawania zgody na wejscie na teren nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Skarbu
Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego.



3. Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno — finansowej oraz obrotu nieruchomosciami.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw dotyczqcych w szczegolnosci:

1) obstugi kancelaryjno-administracyjnej Referatu,

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

3) obstugi finansowo — ksiggowej Referatu, w tym wykonywania czynno$ci zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentoéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,ewidencja
umow”’,

4) terminowego obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych (rachunki, faktury)
zwiazanych z dzialalnoscia Referatu,

5) dokonywania zakupdéw na potrzeby Referatu, ktore nie podlegaja ustawie o zamoéwieniach
publicznych,

6) biezacej aktualizacji procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

7) funkcjonowania Systemu Zarzadzania JakoScia w zakresie dziatania Referatu,

8) sprzedazy nieruchomos$ci stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

9) wynajmowania nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

10) wydzierzawiania nieruchomos$ci stanowiacych wiasno$¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Raciborskiego.

4. Stanowisko pracy ds. regulacji standw prawnych nieruchomos$ci stanowiacych drogi
publiczne.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci.:

1) regulacja stanow prawnych nieruchomosci stanowiacych drogi publiczne,

2) prowadzenie postgpowan w sprawie wyplaty odszkodowan za nieruchomos$ci zajete
pod drogi publiczne,

3) prowadzenie ewidencji nieruchomo$ci wchodzacych do zasobu Skarbu Panstwa
oraz Powiatu Raciborskiego,

4) terminowe sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi
wlasno$¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego oraz ich przekazywanie w formie
tradycyjnej / elektronicznej do wtasciwych organdw.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§6

Stanowiska pracy wspolpracuja ze soba w ramach Referatu.

Stanowiska pracy wspolpracuja z komoérkami organizacyjnymi Starostwa, w tym
w szczegdlnosci z:

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

DN —

2) Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Organizacyjnych, tj.:
a) stanowiskiem pracy ds. organizacji 1 obslugi Zarzadu Powiatu w zakresie przekazywania
materialdw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat, postanowien i decyzji Zarzadu,



b) stanowiskiem pracy ds. obslugi sekretariatu Starosty w zakresie przeptywu
korespondencji na linii Referat — Starosta,

c) wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelaryjnej 1 biura obstugi klienta w zakresie
prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i sprze¢t biurowy,

3) Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prawnej,
4) Referatem Zamoéwien Publicznych — w zakresie realizacji zakupéw 1 ustug,

5) Wydziatem Geodezji — w zakresie sporzadzania dokumentacji geodezyjnej
oraz uzytkowania  systemu pozwalajacego na wglad do  dokumentacji
geodezyjno-kartograficznej.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE.

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy ds. obslugi
kancelaryjno — finansowej oraz obrotu nieruchomos$ciami.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1) prowadzenie obshugi kancelaryjno-biurowej Referatu zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu, przedkladanie przetozonemu
1 po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,

3) pehienie funkcji doradczych dla pracownikow Referatu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa,

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

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wplywajacych do Referatu,

6) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych,
pieczegct, itp.,

7) zghaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

8) prowadzenie wykazu pieczgci uzywanych w Referacie. Wykaz pieczeci uzywanych
w Referacie zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

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

10) koordynowanie spraw zwiazanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspotpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

11) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu 1 prawidtowej obshugi kserokopiarki i innych
urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w Referacie.

2. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.
Wykaz pracownikéw Referatu, ktérym Starosta udzielil upowaznienia do wydawania
zaswiadczen 1 dokumentow w swoim imieniu, zawiera zalacznik nr 3 do regulaminu.

3. Podpisywanie korespondencji:

1) Kierownik Referatu podpisuje osobiscie korespondencj¢ i dokumenty:

a) kierowane na posiedzenia Zarzadu,

b) kierowane do Starosty lub komorki kadrowej w sprawach pracowniczych,
c) kierowane do innych komorek organizacyjnych,

d) inne.



1)
2)
3)
4)

5)

VI.

1)
2)

3)
a)
b)
©)
d)

€)
f)
g)

4)

. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:

prawidtowo formutowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,

uzyskac¢ akceptacj¢ radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie
zobowiazan majatkowych, co do jej prawidtowosci pod wzgledem finansowym,

uzgodni¢ merytoryczna stron¢ umowy Ww porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych wspoétdziatajacymi w danej transakc;ji,

uzyska¢ akceptacje Sekretarza Powiatu co do jej prawidtowosci pod wzgledem jej
kompletnosci.

ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE.

§8

Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrolg
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 1 lit. a-d regulaminu.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewnetrzna dokonywana przez Kierownika Referatu obejmuje w szczegolnosci
zagadnienia dotyczace:

prawidlowo$ci 1 terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewngetrznego Referatu Gospodarki Nieruchomosciami,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
1 tryb postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjne;,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,
przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§9

Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami stanowi zatacznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. oplat oraz regulacji standw prawnych nieruchomosci stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. obslugi kancelaryjno — finansowej oraz obrotu
nieruchomos$ciami stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. regulacji stanow prawnych nieruchomosci stanowiacych drogi
publiczne stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.



§ 10

1. Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien niniejszego

regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznaja si¢ z trescia niniejszego
regulaminu.

Kierownik Starosta

Referatu Gospodarki Nieruchomosciami

Zbigniew Rydzek Adam Hajduk



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami

Schemat struktury organizacyjnej
Referatu Gospodarki Nieruchomosciami

KIEROWNIK

REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

'

'

I

'

Stanowisko pracy
ds. gospodarowania
nieruchomos$ciami

Stanowisko pracy
ds. optlat oraz
regulacji stanow
prawnych
nieruchomosci

Stanowisko pracy
ds. obstugi
kancelaryjno —
finansowej oraz
obrotu
nieruchomos$ciami

Stanowisko pracy
ds. regulacji
stanow prawnych
nieruchomosci
stanowiacych
drogi publiczne




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchomosciami

Wykaz pieczeci Referatu Gospodarki Nieruchomosciami



Zalacznik nr 3

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami

Wykaz pracownikow Referatu Gospodarki Nieruchomosciami,
ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania zaswiadczen
i dokumentow w swoim imieniu

Lp

Nazwisko
i imig

Stanowisko
sluzbowe

Zakres upowaznienia

Numer
upowaz.

Data
wydania

Zbigniew
Rydzek

Kierownik
Gospodarki
Nieruchomo$ciami

Referatu

—_—

do zatatwiania spraw okreslo-
nych w zakresie dziatania Refe-
ratu Gospodarki Nieruchomo-
Sciami, z wyla-
czeniem podpisywania decyzji
administracyjnych

do podpisywania dokumentow
spraw z zakresu kompetencji
Referatu Gospodarki Nierucho-
mos$ciami — stwierdzajacych
zgodnos¢ z oryginatem
oraz do wystawiania

i podpisywania faktur VAT

do wystgpowania przed organa-
mi §cigania

do reprezentowania Skarbu
Panstwa oraz Powiatu Racibor-
skiego podczas okazywania
granic, w tym do podpisywania
protokotow granicznych

do wystepowania na rozpra-
wach administracyjnych przed
Samorzadowym Kolegium Od-
wolawczym w Kato-
wicach dotyczacych aktualiza-
cji optat z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci sta-
nowiacych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa

do wystepowania przed Sadem
Rejonowym w Raciborzu

w postepowaniach wieczystok-
siegowych, w tym do skladania
wnioskow o wyda-
nie odpiséw z ksiag wieczy-
stych oraz dokonywanie wpi-
sow i wykreslen w ksiggach
wieczystych w imieniu Starosty
Raciborskiego

do wykonywania operacji prze-
twarzania danych

(w formie tradycyjne;j

i w formie informatycznej)

w zakresie zawierania umow
ustanawiania odrebnej wlasno-

91/2005

92/2005

93/2005

86/2006

87/2006

88/2006

130/2007

01.07.2005r.

01.07.2005t.

01.07.2005t.

27.11.2006r.

27.11.2006r.

27.11.2006r.

24.05.2007r.

10




10.

$ci lokali mieszkalnych i uzyt-
kowych, a takze sprzedazy na
zasadach okre§lonych

w stosownych zarzadzeniach

i protokotach, zawierania
umow odrgbnej wlasnosci loka-
li uzytkowych — garazy

wraz z ustanowieniem prawa
uzytkowania wieczystego grun-
tu oraz nieodplatnego przenie-
sienia prawa wtlasnosci tych ga-
razy na zasadach okreslonych
w stosownych zarzadzeniach i
protokotach, prostowania wyzej
wymienionych uméw

do wystepowania przed Sadem
Rejonowym w Raciborzu

w postgpowaniach wieczystok-
siegowych, w tym do skladania
wnioskow o wydanie
odpisow z ksiag wieczystych
oraz dokonywanie wpisow i
wykreslen w ksiggach wieczy-
stych w imieniu Zarzadu Po-
wiatu Raciborskiego
ewentualne pelnomocnictwa

do wystepowania w sprawach
przed sadem powszechnym

Rep. A nr
1135/2007

101/2008

19.02.2007r.

10.02.2007r.

Sebastian
Krupa

Inspektor w Referacie
Gospodarki
Nieruchomosciami

do wykonywania operacji
przetwarzania danych
ewentualne petnomocnictwa
do wystgpowania w sprawach
przed sadem powszechnym

132/2007

24.05.2007r.

Michat
Fronczak

Podinspektor

w Referacie
Gospodarki
Nieruchomosciami

do wystepowania na
rozprawach administracyjnych
przed Samorzadowym
Kolegium Odwotawczym

w Katowicach w sprawach
dotyczacych uzytkowania
wieczystego

do wykonywania operacji
przetwarzania danych
ewentualne pelnomocnictwa
do wystepowania w sprawach
przed sadem powszechnym

97/2005

131/2007

20.07.2005r.

24.05.2007r.

Magdalena
Przygoda

Referent w Referacie
Gospodarki
Nieruchomosciami

[u—

do wykonywania operacji
przetwarzania danych

176/2007

26.09.2007r.

Zalacznik nr 4
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do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1.

3.
1)
2)

4.

5.

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami

Nazwa stanowiska:
Kierownik.

Charakter stanowiska:

jednoosobowe,

petloetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Cztonek Zarzadu Powiatu.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk : 4
5.2. Nazwy stanowisk:

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)

b)
c)

stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomos$ciami,

stanowisko pracy ds. optat oraz regulacji stanow prawnych nieruchomosci,

stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno — finansowej oraz obrotu nieruchomosciami,
stanowisko pracy ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci stanowiacych drogi pu-
bliczne.

Docelowe stanowisko stuzbowe:
Nie dotyczy

Gléwny cel istnienia stanowiska:
Nadzoér nad wykonywaniem zadan lezacych w kompetencji Referatu Gospodarki Nieru-
chomosciami.

Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedtug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

nadzér nad rzetelnym i terminowym realizowaniem zadan Referatu wymienionych
w § 37 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

sporzadzanie planow wykorzystania zasobu nieruchomos$ci stanowiacych wtasnos$¢
Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

kierowanie personelem Referatu, w szczegolnosci poprzez:

opracowanie 1 biezaca aktualizacj¢ opisOw stanowisk pracy i zakreséw czynnosci
dla pracownikow Referatu,

rozdziat pracy na poszczeg6lne stanowiska pracy Referatu,

oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegélnych
stanowiskach pracy,
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d) egzekwowanie obowiazkéw  wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy 1 realizacji planow urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

4) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

5) prawidlowe dysponowanie $§rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnoSci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnos$ci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

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

7) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

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

9) rzetelne i terminowe zalatwienie skarg 1 wnioskow trafiajacych do Referatu,

10) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogdéw przewidzianych norma PN-EN ISO
9001:2001,

11) nadzoér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

12) zapewnienie doptywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

13) weryfikowanie projektéw uchwal Rady Powiatu i1 Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

14) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zamowien publicznych,

15) rzetelne 1 terminowe zalatwianie spraw,

16) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowe;j,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postgpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych.

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i1 okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

2. Odpowiedzialnos¢:
9.1. stuzbowa: bezposrednia przez Czlonkiem Zarzadu Powiatu.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz zasad celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarno$ci przy dysponowaniu $rodkami pienigznymi wydzielonymi
z budzetu powiatu dla realizacji zadan Referatu (dziat 700, rozdziat 70005 Gospodarka
gruntami i nieruchomos$ciami — $rodki rzadowe oraz dziat 700 rozdziat 70005 Gospodarka
gruntami i nieruchomosci — §rodki wtasne powiatu),
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2)
3)

zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych,
uprawnienia do odbioru faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialno$¢:

1)
2)
3)

3.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

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

odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzgt komputerowy 1 oprogramowanie.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

do zalatwiania spraw okreslonych w zakresie dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomo-
$ciami, z wylaczeniem podpisywania decyzji administracyjnych,

do podpisywania dokumentéw spraw z zakresu kompetencji Referatu Gospodarki Nieru-
chomos$ciami — stwierdzajacych zgodnos$¢ z oryginalem oraz do wystawiania 1
podpisywania faktur VAT,

do wystgpowania przed organami $cigania,

do reprezentowania Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego podczas okazywania
granic, w tym do podpisywania protokoléw granicznych,

do wystgpowania na rozprawach administracyjnych przed Samorzadowym Kolegium Od-
wotawczym w Katowicach dotyczacych aktualizacji optat z tytulu uzytkowania wieczy-
stego nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

do wystepowania przed Sadem Rejonowym w Raciborzu w postgpowaniach wieczystok-
siegowych, w tym do sktadania wnioskow o wydanie odpisow z ksiag wieczystych oraz

dokonywanie wpisow 1 wykreslen w ksiggach wieczystych w imieniu Starosty
Raciborskiego,

do wykonywania operacji przetwarzania danych (w formie tradycyjnej i w formie infor-
matycznej),

w zakresie zawierania umow ustanawiania odrgbnej wilasnosci lokali mieszkalnych
1 uzytkowych, a takze sprzedazy na zasadach okreslonych w stosownych zarzadzeniach
1 protokotach, zawierania uméw odrgbnej wiasnosci lokali uzytkowych — garazy
wraz z ustanowieniem prawa uzytkowania wieczystego gruntu oraz nieodplatnego prze-
niesienia prawa wilasnosci tych garazy na zasadach okreslonych w stosownych zarzadze-
niach 1 protokotach, prostowania wyzej wymienionych umoéw,

do wystepowania przed Sadem Rejonowym w Raciborzu w postgpowaniach wieczystok-
siegowych, w tym do sktadania wnioskow o wydanie odpisow z ksiag wieczystych oraz
dokonywanie wpisow 1 wykreslen w ksiggach wieczystych w imieniu Zarzadu
Powiatu Raciborskiego,

10) ewentualne pelnomocnictwa do wystgpowania w sprawach przed sadem powszechnym.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1)
2)

z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii prawnych i organizacyjnych,
z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1)

z urz¢gdami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw bgda-
cych w kompetencji Referatu, w tym migdzy innymi z sadami oraz kancelariami notarial-
nymi.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
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Stanowiska pracy ds.: gospodarowania nieruchomos$ciami, oplat oraz regulacji stanow
prawnych nieruchomosci, obslugi kancelaryjno — finansowej oraz obrotu nieruchomo-
$ciami, regulacji stanow prawnych nieruchomosci stanowiacych drogi publiczne — w ra-
mach potrzeb.

. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:

Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomos$ciami.

. Srodki techniczne, organizacyjne 1 inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie w sprz¢t 1 materialy biurowe,
dostgp do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
dostgp do literatury fachowe;.

. Warunki pracy:

samodzielny gabinet wyposazony w niezbgdny sprzet biurowy oraz komputer z dostgpem
do internetu — praca przy komputerze ponad 5 h dziennie,
praca gtéwnie biurowa z uwzglednieniem koniecznosci wyjscia w teren.

B. Wymagania osobowe

16.

17.

18.

21.

1)
2)

4)
5)
6)

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze prawnicze / administracyjne / ekonomiczne — specjalno$¢ gospo-
darka nieruchomos$ciami.

Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Zalecane: uprawnienia w zakresie dziatalno$ci zawodowej, ktorej przedmiotem jest  go-
spodarowanie  nieruchomosciami (rzeczoznawstwo majatkowe, posrednictwo
w obrocie nieruchomos$ciami, zarzadzanie nieruchomosciami).

. Wymagane umiej¢tnosci:

kreatywnos¢,

zdolno$ci organizacyjne,

duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa cywilnego i administracyjnego,
umiejetnos¢ pisania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych,

samodzielne rozwigzywanie problemow prawnych i umiejgtno$¢ stosowania przepisow
prawa,

umiejetnos¢ negocjowania.

. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych.

Niezbedne cechy osobowosciowe:

zdyscyplinowanie,

opanowanie,

kultura osobista,

odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie 1 wizerunek Referatu,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow,

komunikatywnos¢,
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7) konsekwencja w dzialaniu,

8) gospodarnos¢,

9) umiejgtnos¢ przedstawiania 1 argumentowania swojego stanowiska, podparta dobra
znajomoscia prawa,

10) umiejetnos¢ dostrzegania i rozwiazywania problemow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych,

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Adam Hajduk

Zalacznik nr 5
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do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1.

1)
2)

5.

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomos$ciami.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petloetatowe.

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

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1.Liczba stanowisk — brak.
5.2.Nazwy stanowisk — brak.

6.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Gltowny cel istnienia stanowiska:
gospodarowanie nieruchomosciami publicznymi Skarbu Panstwa i Powiatu Raciborskie-

go.

Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedhug czasochtonnosci obowiazkow od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu wywlaszczania nieruchomosci,
przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa
oraz Powiatu Raciborskiego,

prowadzenie postgpowan z zakresu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

prowadzenie spraw sadowych,

oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ Skarbu Pan-
stwa oraz Powiatu Raciborskiego,

uzyczanie nieruchomos$ciami stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raci-
borskiego,

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ustawy o ubezpieczeniu spotecz-
nym,

darowanie nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu Racibor-
skiego,

realizacja roszczen cywilnoprawnych, ktorych sa prawa na nieruchomosciach,

10) nabywanie nieruchomosci do zasobu Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego,
11) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci,
12) ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowiacych wia-

sno$¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego.

9. Odpowiedzialno$¢:
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9.1. stuzbowa:

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

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

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$§¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktoérym
wykonywane sa obowiazki shuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy 1 oprogramowanie.

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

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 komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) zurzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw beda-
cych w kompetencji Referatu, w tym migdzy innymi z sadami oraz kancelariami notarial-
nymi.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy ds. optat oraz regulacji stanéw prawnych nieruchomosci.

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy ds. optat oraz regulacji stanéw prawnych nieruchomosci.

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

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez stale szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca gtownie biurowa z uwzglednieniem konieczno$ci wyjscia w teren,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze prawnicze / administracyjne — specjalno$¢ gospodarka nierucho-
mosciami.

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
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18.

19.

D)
2)
3)

4

20.

21.

2)
3)
4)
5)
6)

22.

2 lata — staz pracy na stanowiskach urzedniczych / zwiazanych z gospodarowaniem nie-
ruchomosciami.

Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

Wymagane umiejgtnosci:

duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa cywilnego 1 administracyjnego,
umiejetnos¢ pisania pism urzegdowych, w tym decyzji administracyjnych,

samodzielne rozwiazywanie problemow prawnych 1 umiejgtnos¢ stosowania przepisow
prawa,

umiejetnos¢ negocjowania.

Inne umiejgtnosci przydatne na danym stanowisku
Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych.

Niezbedne cechy osobowosciowe:
zdolno$ci organizacyjne,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kultura osobista,

umiejetnos¢ rozwiazywania 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 Nieruchomos$ciami

Zbigniew Rydzek Adam Hajduk

Zalacznik nr 6

19



do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1.

1)
2)

5.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Gospodarki Nieruchomosciami

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. optat oraz regulacji standw prawnych nieruchomosci.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,

petnoetatowe.

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

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

8.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:
Naliczanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego 1 prawa trwalego zarzadu
oraz regulacja stanow prawnych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu Raciborskie-

go.

Obowiazki stuzbowe (uszeregowaé wedtug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

ustalanie 1 aktualizacja optat z tytulu oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
ustalanie i aktualizacja oplat z tytulu przekazania nieruchomosci w trwaly zarzad,
regulacja stanow prawnych nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa
oraz Powiatu Raciborskiego,

prowadzenie spraw sadowych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu zwrotu wywlaszczonych
nieruchomosci,

administrowanie nieruchomos$ciami stanowiacymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Raciborskiego glownie poprzez zabezpieczanie nieruchomos$ci przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

wydawanie zgody na wejScie na teren nieruchomosci stanowiacych wilasno§¢ Skarbu
Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

ewidencjonowanie nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste.

9. Odpowiedzialnos$¢:

9.1. stuzbowa:

1))

odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacj¢ pracy i terminowos¢ jej wykonania,
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2) odpowiedzialnos$¢ za wyniki i koszty postepowan sadowych, prowadzonych na podstawie
petnomocnictwa.

9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:

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

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzgt komputerowy 1 oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) sprawy sadowe prowadzone na podstawie udzielonego pelnomocnictwa,

2) wystgpowanie na rozprawach administracyjnych przed Samorzadowym Kolegium Odwo-
tawczym w Katowicach w sprawach dotyczacych uzytkowania wieczystego.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

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

11.2. Kontakty zewngtrzne:
1) zurzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw beda-
cych w kompetencji Referatu, w tym migdzy innymi z sadami.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami,

2) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno — finansowej oraz obrotu nieruchomos$ciami,

3) stanowisko pracy ds. regulacji stanow prawnych nieruchomosci stanowiacych drogi pu-
bliczne.

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomos$ciami,

2) stanowisko pracy ds. regulacji stanow prawnych nieruchomosci stanowiacych drogi pu-
bliczne.

14. Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprz¢t 1 materialy 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 koniecznosci wyjscia w teren,
2) praca przy komputerze — ok. 6 h dziennie

B. Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze prawnicze / administracyjne — specjalno$¢ gospodarka nierucho-
mosciami.
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17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe — brak.
18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19. Wymagane umiejgtnosci:

1) duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa cywilnego i administracyjnego,

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

3) samodzielne rozwiazywanie probleméw prawnych i umiejgtnos¢ stosowania przepisow
prawa,

4) umiejetnos$¢ negocjowania.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezbegdne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) kreatywnosc,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejgtnos¢ rozwiazywania 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 Adam Hajduk
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obslugi kancelaryjno — finansowej oraz obrotu nieruchomosciami.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami.

5. Stanowiska bezposrednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Gloéwny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie sprawnej obshlugi kancelaryjno — finansowej Referatu, obstuga klienta
oraz prowadzenie zagadnien z zakresu obrotu nieruchomosciami.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowaé wedtug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

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

2) obstuga finansowo-ksiggowa Referatu, w tym wykonywanie czynnosci zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,ewidencja
umow”,

3) czuwanie nad terminowym obiegiem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki,
faktury) zwiazanych z dziatalno$cia Referatu,

4) obshluga kancelaryjno-administracyjna Referatu,

5) wynajmowanie nieruchomos$ci stanowiacych witasnos¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

6) wydzierzawianie nieruchomos$ci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

7) sprzedaz nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

8) dokonywanie zakupdw na potrzeby Referatu, ktdre nie podlegaja ustawie o zamoéwieniach
publicznych,

9) biezace prowadzenie spraw z =zakresu Systemu Zarzadzania JakoScia zwiazanych
z dzialalno$cia Referatu,
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10) biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie.
9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. stuzbowa:
Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacje pracy i terminowos$¢ jej wykonania.
9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa:
1) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiggowych,
2) odbior faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

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

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzgt komputerowy 1 oprogramowanie.

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

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

11.2. Kontakty zewngtrzne:
1) zurzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw bgda-
cych w kompetencji Referatu, w tym migdzy innymi z kancelariami notarialnymi.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. optat oraz regulacji stanow prawnych nieruchomosci,

2) stanowisko pracy ds. regulacji standw prawnych nieruchomosci stanowiacych drogi pu-
bliczne.

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. optat oraz regulacji stanow prawnych nieruchomosci,

2) stanowisko pracy ds. regulacji standw prawnych nieruchomosci stanowiacych drogi pu-
bliczne.

14. Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprz¢t 1 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 uwzglednieniem konieczno$ci wyjsécia w teren,
2) praca przy komputerze — ok. 6 h dziennie.

B. Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze prawnicze / administracyjne — specjalnos¢ gospodarka nierucho-
mosciami.
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17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe — brak.
18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19. Wymagane umiejgtnosci:

1) wiedza w dziedzinie prawa cywilnego i administracyjnego,

2) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

3) samodzielne rozwiazywanie problemow prawnych i umiejgtnos¢ stosowania przepisow
prawa,

4) umiejetnos$¢ negocjowania.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku.
Znajomos¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezbegdne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) kreatywnosc,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejgtnos¢ rozwiazywania 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 Adam Hajduk
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. regulacji standw prawnych nieruchomosci stanowiacych drogi pu-
bliczne.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami.

5. Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1.Liczba stanowisk — brak.
5.2.Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska
Regulacja  stanéw  prawnych  nieruchomo$ci  stanowiacych  drogi  publiczne
oraz prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa
oraz Powiatu Raciborskiego.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowaé¢ wedtug czasochtonnosci obowiazkow od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

1) regulacja stanow prawnych nieruchomosci stanowiacych drogi publiczne,

2) prowadzenie postgpowan w sprawie wyplaty odszkodowan za nieruchomos$ci zajgte
pod drogi publiczne,

3) prowadzenie ewidencji nieruchomo$ci wchodzacych do zasobu Skarbu Panstwa
oraz Powiatu Raciborskiego,

4) terminowe sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi
wlasnos$¢ Skarbu Panstwa oraz Powiatu Raciborskiego oraz ich przekazywanie w formie
tradycyjnej / elektronicznej do wtasciwych organdw.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacje pracy i terminowo$¢ jej wykonania.
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9.2. Odpowiedzialnosé¢ 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 sa obowiazki stuzbowe,

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

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

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

11.2. Kontakty zewngtrzne:
1) zurzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw beda-
cych w kompetencji Referatu, w tym migdzy innymi z sadami.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno — finansowej oraz obrotu nieruchomos$ciami,
2) stanowisko pracy ds. optat oraz regulacji stanoéw prawnych nieruchomosci.

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno — finansowej oraz obrotu nieruchomosciami,
2) stanowisko pracy ds. optat oraz regulacji standw prawnych nieruchomosci.

14. Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) komputer z dostgpem do internetu,

2) telefon, fax i kserokopiarka,

3) szkolenia,

4) literatura fachowa,

5) publikacje, przepisy prawne.

15. Warunki pracy:

1) praca gléwnie biurowa z uwzglednieniem konieczno$ci wyjscia w teren,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku.
Wyksztalcenie wyzsze prawnicze / administracyjne.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe — brak
18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.
19. Wymagane umiejetnosci:

1) duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa cywilnego i administracyjnego,
2) umiejetnos¢ pisania pism, protokotow 1 decyzji administracyjnych,
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3)

20.

1)
2)

21.

1)
2)

4)
5)
6)
7)
8)

22.

samodzielne rozwigzywanie problemow prawnych i umiejgtno$¢ stosowania przepisow

prawa.

Inne umiejgtnosci przydatne na danym stanowisku:

znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych,
prawo jazdy.

Niezbedne cechy osobowosciowe:
komunikatywnos¢,

pracowitos¢,

samodzielnoscé,

kultura osobista,

odpornos$¢ na stres,
konsekwencja,

punktualnos¢,

odpowiedzialnos¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznienia do przetwarzania
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit:

Kierownik
Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami

Zbigniew Rydzek

osobowych w systemie

Zatwierdzit:

Starosta

Adam Hajduk
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