ZARZADZENIE NR 79/2011
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 30 maja 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w zZycie Regulaminu Wewne¢trznego Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z p6zn. zm.) oraz § 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu przyjetego Uchwata Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25 wrze$nia

2007 r. z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Referatu Gospodarki Nieruchomosciami Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikéw Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami do stosowania postanowien zawartych
w Regulaminie Wewngtrznym.

§ 3. 1. Zobowiazuje Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami do biezacego aktualizowania
zatacznikéw nr 2 1 3 do Regulaminu Wewngtrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1, nie powoduje koniecznos$ci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 55/08 Starosty Raciborskiego z dnia 1 wrzesnia 2008 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Gospodarki Nieruchomosciami Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w bazie Rejestrow Urzedowych -
Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Radca prawny

mgr Lidia Chrzan
Kt 1620

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk
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Zalaczniki binarne

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 79/2011 z dnia 30 maja 2011 r.
Regulamin wewn.SN
Zalacznik1.pdf
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Zalacznik

do Zaradzenia Nr 79/2011
Starosty Raciborskiego

z dnia 30 maja 2011r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI

I. POSTANOWIENIA WST EPNE.
§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Gospodarki Nieruchdmami, wymienionego w § 7 ust. 2 pkt 14
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwah Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z drdan@zenia 2007r. z pgn. zm.

§2

1. Referat Gospodarki Nieruchoswmami — zwany dalej Referatem — zostat powotany
w celu realizacji zada z zakresu gospodarowania i obrotu nieruchamamni,
stanowacymi wiasndé¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu Raciborskiego.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowegoowiectwa, hierarchicznego
podporadkowania, podziatu czynsoi i indywidualnej odpowiedzialrfgi za wykonanie
powierzonych zada

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3
1. Dla wykonania zadatworzy st w Referacie:
1) stanowiska pracy podlegag bezpérednio Kierownikowi Referatu:

a) stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchaami,

b) stanowisko pracy ds. regulacji stanéw prawnychutieomdgci,
c) stanowisko pracy ds. sprzeganieruchoméci,

d) stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchamo

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanoadacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneplery przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznibBlROw sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akhinstrukcji w sprawie organizacji
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Ky doz. 67).





Il. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.
§4

1. Kierownik Referatu.

Do zada Kierownika naléy w szczegolnwi:

1) zapewnienie realizacji zafla Referatu wymienionych w 8§ 37 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) kierowanie personelem Referatu, w szczegdnpoprzez:

a) opracowanie i bimca aktualizaci opisOw stanowisk pracy i zakresOw czyfaio
dla pracownikéw Referatu,

b) rozdziat pracy na poszczegodlne stanowiska pracgrgef,

c) ocere stopnia realizacji zada przewidzianych do wykonania na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

d) egzekwowaie obowazkdéw wynikapcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnai dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopéw,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdanie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkalevewmtrz Referatu,

3) opracowywanie i biegca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) prawidtowe dysponowanie srodkami  budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami ustawy Prawo zamoivgublicznych,

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dowaz opracowywania i uchwalania lagdu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadReferatu,

6) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegadosa@rmaptkowych pochodacych
Z nielegalnych lub nieujawnionydddet,

7) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygte] Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&teéeratu,

8) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéafiajacych do Referatu,

9) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogéwwpdzéanych normm PN-EN 1ISO
9001:20009,

10)nadzér nad bieca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

11)zapewnienie doptywu informacji, przepisow i litargt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

12)weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zgda Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Referatu,

13)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisovawg administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

14)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

15)przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

C) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regadyjch status pracownikow samadowych,

16)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolnei dostp





do danych osobowych, ich zabezpieczanie i G&pgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,
17)wykonywanie innych zadawynikajacych z polece lub upowanien Starosty.

. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§5
1. Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchicrami.
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegélnoi:

1) przekazywanie w trwaty zagd nieruchoméci stanowiacych witasné¢ Skarbu Pastwa
oraz Powiatu Raciborskiego,

2) prowadzenie pogpowar z zakresu przeksztalcenia prawaytbowania wieczystego
W prawo wiasnéci,

3) prowadzenie pogpowai administracyjnych z zakresu wywtaszczania nieruotéai,

4) prowadzenie pogpowai administracyjnych z zakresu zezwolenia na niezaeczagcie
nieruchomeci po wydaniu decyzji 0 wywtaszczeniu nieruchagip

5) prowadzenie pogpowan administracyjnych z zakresu ograniczenia sposabayktania
z nieruchoméci przez udzielenie zezwolenia na:

a) zakladanie i przeprowadzenie na nieruchéecnociagdbw drenaowych, przewodow
i urzadzeh stuzacych do przesytania lub dystrybucji ptynéw, parygzgw i energii
elektrycznej oraz usmlzen tacznaci publicznej i sygnalizacji, a tak innych
podziemnych, naziemnych Iub nadziemnych obiektéw urzadzen niezlednych
do korzystania z tych przewodow i adzen,

b) prowadzenie dziataldci polegajcej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu, wydobywaniu
lub skladowaniu kopalin stanoyaych wtasné¢ Skarbu Pastwa oraz wgla brunatnego
wydobywanego metadodkrywkows, na czas nie diszy niz 12 miesgcy,

6) prowadzenie sprawadowych, w tym z zakresu spadkobrania, zasiedzenia,

7) oddawanie w #ytkowanie wieczyste nieruchordm stanowacych witasnéé Skarbu
Paistwa oraz Powiatu Raciborskiego,

8) uzyczanie nieruchomimi stanowacych wilasné¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

9) darowanie nieruchordoi stanowicych wiasné¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

10)ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na demngciach stanowicych
wltasnd¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu Raciborskiego, takich jakzytkowanie,
stuzebndaci,

11)prowadzenie pogpowar administracyjnych z zakresu ustawy o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow,

12)realizacja roszczecywilnoprawnych,

13)nabywanie nieruchondoi do zasobu Skarbu Rstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

14)znoszenie wspotwlasio nieruchoméci,

15)wygaszania prawa trwatego zadm nieruchoméci stanowacych wilasné¢ Skarbu
Paistwa oraz Powiatu Raciborskiego.





2. Stanowisko pracy ds. regulacji stanéw prawnychutieomdaci.
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegoliai:

1) ustalanie i aktualizacja optat z tytutiaytkowania wieczystego nieruchosug,

2) regulacja stanéw prawnych nieruchaimio stanowiacych wiasné¢ Skarbu Pastwa
oraz Powiatu Raciborskiego,

3) prowadzenie pogpowar administracyjnych z zakresu zwrotu wywilaszczonych
nieruchoméci,

4) administrowanie nieruchordciami stanowicymi wiasnd¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego, gtdwnie poprzez zabezpieczanie diennGci przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem oraz wydawanie zgodydeieielskiej na usurcie drzew,

5) wydawanie zgody na w&jie na teren nieruchordd stanowacych wiasné¢ Skarbu
Paistwa oraz Powiatu Raciborskiego,

6) ustalanie i aktualizacja optat z tytutu przekazamexuchoméci w trwaty zarad,

7) ewidencjonowanie nieruchorém oddanych w #ytkowanie wieczyste,

8) wystepowanie do Wojewodslaskiego z wnioskami o wszezie z urzdu posgpowan
w sprawie potwierdzenia prZeja z mocy prawa nieruchorm Skarbu Pastwa na rzecz
gmin,

9) reprezentacja Skarbu iswa oraz Powiatu Raciborskiego we wspdlnotach
mieszkaniowych,

10)prowadzenie sprawadowych, w tym z zakresu ustalania optat z tytultytkowania
wieczystego nieruchondoi Skarbu Pastwa oraz Powiatu Raciborskiego,

11)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi reprezeoyumi Skarb Pastwa w zakresie
regulacji stanéw prawnych nieruchofog w tym z Wojewod Slaskim, Agency
Nieruchomdci Rolnych, Pastwowym Gospodarstwem &mym Lasy Pastwowe,

12)analiza stanu prawnego nieruchawio Skarbu Pastwa pod wzgldem wyséipienia
przestanek przégia wkasngci z mocy prawa na rzecz gmin.

3. Stanowisko pracy ds. sprzeganieruchomeci.
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegoliai:

1) wynajmowanie nieruchomoi stanowacych wilasné¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

2) wydzierzawianie nieruchomii stanowicych wilasné¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

3) sprzeda nieruchoméci stanowacych wilasné¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

4) dysponowaniesrodkami finansowymi przewidzianymi w bigcie na gospodarowanie
nieruchomeéciami Skarbu P@stwa i Powiatu Raciborskiego,

5) obstuga finansowo-ksgjowa Referatu, w tym wykonywanie czydob zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowksiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — kgjowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

6) czuwanie nad terminowym obiegiem dokumentow finarse- ksegowych (rachunki,
faktury) zwhazanych z dziatalniwia Referatu,

7) dokonywanie zakupnv na potrzeby Referatu, ktére nie podlagaustawie
Prawo zamowie publicznych, w tym m.in. zlecanie spadzenia wycen nieruchonia,
dokumentéw geodezyjnych, publikacji ogtoszeorasowych, wycinki drzew oraz
dokonania nasadaeastpczych,





8) prowadzenie spraw ze#anych z funkcjonowaniem Systemu Zgaitzania Jakéria 1SO
w Referacie, w tym spogdzanie: planéw pracy Referatu, sprawazda dziatalndci
oraz r@&nego rodzaju statystyk,

9) biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umiesageh w BIP-ie,

10)wystawianie faktur, zwazanych z gospodarowaniem nieruchémami Skarbu Pastwa
i Powiatu Raciborskiego,

11)terminowe sporgdzanie sprawozaaw tym:

a) kwartalnych dot. wykorzystania dotacji celowych mealizaci zad& z zakresu
administracji radowej oraz na inne zadania zlecone ustawami regdime przez powiaty
zwigzane z gospodagk nieruchoméciami Skarbu Pastwa, oraz 0 o0sgnictych
dochodach bugktu pastwa,

b) sprawozda z wykonania buzktu Referatu,

c) sprawozda z udzielonej pomocy publicznej,

d) informacji dotycacych przeksztataei prywatyzacji mienia komunalnego,

e) informacji o stanie mienia komunalnego,

f) sprawozda z realizacji uchwat dot. gospodarowania nieruchamami stanowicymi
wiasndg¢ Powiatu Raciborskiego.

4. Stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nierucha@mo
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegoliai:

1) regulacja stanow prawnych nieruchatiazagtych pod drogi publiczne-powiatowe,

2) regulacja stanow prawnych nieruchaitio Skarbu Pastwa i Powiatu Raciborskiego
w zakresie dziatu pierwszego &gi wieczystej,

3) prowadzenie pogpowar w sprawie wyptaty odszkodowaza nieruchomei zagte
pod drogi publiczne-powiatowe,

4) prowadzenie ewidencji nieruchodw wchodacych do zasobu Skarbu Mawa
oraz Powiatu Raciborskiego,

5) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Refergadnie z instrukajkancelaryja.

6) sporadzanie plandéw wykorzystania zasobu SkarbfisRea oraz Powiatu Raciborskiego,

7) sporadzanie sprawozaaz gospodarowania nieruchoge@mi stanowdcymi wlasnadé
Skarbu Pastwa oraz ich przekazywanie w formie tradycyjnelektronicznej
do wi&ciwych organdw,

8) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi reprejeoyumi  Skarb  Pastwa
w zakresie regulacji stanow prawnych nieruchéchaagtych pod drogi publiczne-
powiatowe, w tym z GenerainDyrekcp Krajowych Drég i Autostrad, Wojewddzkim
Zarzadem Drog, Powiatowym Zagdem Drog.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK  PRACY.
86

Stanowiska pracy wspotpraguge soh w ramach Referatu.
Stanowiska pracy wspoitpragujz komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym
w szczegOIngci z:

1) Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowaniazbtem, wystawiania faktur VAT,

sporadzania sprawozda przekazywania danych dotyez/ch optat,

2) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.

a) stanowiskiem pracy ds. obstugi Zadn Powiatu w zakresie przekazywania materiatéw
na posiedzenia Zagdu oraz realizacji uchwat, postanowiedecyzji Zaradu,

N =





b) stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu Stgrost zakresie przeptywu
korespondenciji na linii Referat — Starosta,

c) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi kamgghej w zakresie prowadzonej
korespondencii,

d) stanowiskiem pracy ds. zaopatrzenia w zakresie atergnia w urzdzenia, artykuty
i sprzt biurowy,

3) Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prawnej

4) Referatem ZamowiePublicznych — w zakresie realizacji zakupéw i gstu

5) Wydzialem Geodezji — w zakresie spgizania dokumentacji geodezyjnej oraz
uzytkowania systemu pozwaigego na wagld do dokumentacji
geodezyjno-kartograficznej.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE.
87

1. Funkcje kanceryjne w Referacie wykonywane a3 s na stanowisku pracy
ds. ewidencjonowania nieruchofoo

Do zada tego stanowiska nalg:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referagodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcj kancelaryja,

2) przyjmowanie korespondencji wptywaagp] do Referatu, przedktadanie prz&toemu
i po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegbdhmowiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikéw Referev zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw orgayjno — kadrowych Starostwa,

4) dbala¢ o aktualné¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptyaich do Referatu,

6) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, litgrdachowej, materiatow biurowych,
pieczci, itp.,

7) zgtaszanie usterek, konieczuobprzeprowadzenia napraw, itp.,

8) prowadzenie wykazu pieea uzywanych w Referacie. Wykaz piegz uzywanych
w Referacie zawiera zgdznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

9) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami,zgstami i praktykantami w zakresie
Spraw organizacyjnych,

10)koordynowanie spraw zwianych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspoOtpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakissdm,

11)zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidiowestugi kserokopiarki i innych
urzadzen biurowych znajdujcych s¢ w Referacie.

2. Wydawanie zéwiadcze i dokumentow.

Wykaz pracownikéw Referatu, ktorym Starosta udkiepowanienia do wydawania
zaswiadczeé i dokumentédw w swoim imieniu, zawiera gegnik nr 3 do regulaminu.

3. Podpisywanie korespondenc;ji:

1) calas¢ korespondenciji Referatu podpisuje Kierownik Reigragodnie z posiadanym
upowanieniem,





2)

3)

b)

1)
3)
4)

5)

VI.

pod nieobecn@ Kierownika Referatu korespondeacjReferatu podpisuje osoba
zatrudniona na stanowisku pracy ds. gospodarowamémuchomeéciami, zgodnie
Z posiadanym upowaieniem,

w zakresie dysponowania btelem dokumenty podpisywane $rzez pracownikow
wymienionych w:

uchwale Zarzdu Powiatu Raciborskiego w sprawie aoltemia prawnier

i odpowiedzialnéci z zakresu wykonywania baetu powiatu, skladaniaswiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach nalkowych oraz zwjzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnéci powiatu,

zarzdzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie élemia uprawnié i odpowiedzialnéci
w zakresie ustalenia o0s6b uprawnionych do podpisiavadowoddéw bankowych
i kasowych oraz ustalenia osob uprawnionych do redintnerytorycznej i formalno
— rachunkowej dokumentéw finansowo - &gwych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

. Przy opracowywaniu projektow uméw cywilno-prawnydezy:

prawidtowo formutowa postanowienia merytoryczne umowy,

uzyska akceptagj radcy prawnego pod wzglem formalno-prawnym,

uzyska akceptagi Skarbnika Powiatu, jeli umowa mae spowodow& powstanie
zobowhzan maptkowych, co do jej prawidtowaei pod wzgédem finansowym,

uzgodné merytoryczia strorg umowy w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych wspoétdziakggymi w danej transakcji,

uzyska& akceptag] Sekretarza Powiatu co do prawididieoumowy pod wzgidem jej
kompletndci.

ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERAC IE.
§8

Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikaptowadzi kontrog
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 11plikt a-d regulaminu.

Kontroli podlegag wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewrtrzna dokonywana przez Kierownika Referatu obejmujgzczegolngci
zagadnienia dotyaze:

prawidtowaci i terminowaci wykonywania powierzonych zaflgprzez poszczegoéine
stanowiska pracy,

znajomdci i wkasciwego stosowania przepiséw prawa na poszczegoélsiatowiskach
pracy,

przestrzegania postanowie

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowedgtaaiborzu,

Regulaminu Wewgtrznego Referatu Gospodarki Nieruchaeiami,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktébw wewntrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regolgh zasady i tryb
postpowania w sprawach adtych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zalbeegpenia mienia Referatu,
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osoblowyc

obstugi klientow w sposob uprzejmyyczliwy.





VII. POSTANOWIENIA KO NCOWE.
§9

1. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanoakh@nik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy ds. gospodarowania nieruckcarai stanowi zajcznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

3. Opis stanowiska pracy ds. regulacji stanow prawnyenuchoméci stanowi zaicznik
nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Opis stanowiska pracy ds. sprzeglanieruchoméci stanowi zajcznik nr 7
do niniejszego regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy ds. ewidencjonowania nierm&oi zasobu stanowi zgdznik
nr 8 do niniejszego regulaminu.

§10

1. Wszyscy pracownicy Referatu zobawgani s do przestrzegania postanowieiniejszego
regulaminu.

2. Pracownicy nowo przygi do pracy w Referacie zapozaagie z trescia niniejszego
regulaminu.

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoge@ami Starosta

Zbigniew Rydzek Adam Hajduk

Radca prawny

mgr Lidia Chrzan

Sekretarz Powiatu

Beata Baczyk





Zafacznik nr 1
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchodaiami

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI

KIEROWNIK

REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMSCIAMI

l

Stanowisko pracy ds. gospodarowania
nieruchomeciami
SN.I. (1 etat)

Stanowisko pracy ds. ewidencjonowania
nieruchomeci
SN.IV. (1 etat)

Sporadzit:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchossami

Zbigniew Rydzek

A4

Stanowisko pracy ds. regulacji standéw prawnyc
nieruchomeci
SNLII. (1 etat)

Stanowisko pracy ds. sprzegianieruchoméci
SNL.IIL. (1 etat)

Zatwierdzit:
Stsiid

Adam Hajduk





STAROSTWO POW\ATO\{}/E w Raciborzu
REFERA
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

2 03 03 7011

LidZ, o isanmsasmsommension s ilo§6 zat. ..ooeevens

Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Gospodarki Nieruchomosciami

Wykaz pieczgci stosowanych w Referacie Gospodarki Nieruchomos$ciami.

ODPIS

STAROSTWO POWIATOWE Konto

w Raciborzu
Plac Okrzei 4,
47-400 RACIBORZ

Zatwierdzono do wyplaty l
Kwota Konto

W.N ze frodidw L. B30 - MA

i

POWIAT RACIBORSKI e s

Plac Okrzei 4 BEEAREC |

47-400 Racibérz

KIEROWNiIK REFERATU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Zbigniew Rydzek

STAROSTWO POWIATOWE

e AU VERL Sha g W WY

w Raciborzu
REFERAT GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI
47-400 Racibérz, Plac Okrzei 4

Zup.STAROSTY

Michat Fronczak
w Reforacie . NSPEKTOR

Zup.STAROSTY

Sprawdzono pod wzgledenf
cyfrowym i formalnym

G woldly ...

RHE

5% @R R Slhrel e ~ ot rachunku bankowego Urzad Miasta Racibérz
781050 1070 1000 0004 0003 3692

{at, imig 1 nazwisko, padpis. Starwiskn shizhowe prasowiika)

vit . wisga Optacie skarbowej

NADOOSIAWIB AR, v i i
ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbo
(Dz.U. Nr 225, poz.01p6‘%5) i

igniew Rydzek
WNIK REFERATU
¢ NIERUCHOMOSCIAMI

Za zgodno$é odpisu z oryginatem

Racibérz, dnia .............. 20 .l

Wobec niewniesienia zazalenia
w usizwowym terminie
postancuasenie niniejsze stato sie
ostateczne | podiega wykonaniu

RecborZ dnia i

WZ KIEROWNIKA

{data, imie i nazwisko, podpis, stanowisko shuzbowe pracownika)

ZWelriono 40 -optaty skarbowe)

12 POASEAWIB ArT. ..o v
etawy 2 dnia 16.11.2006 r. 0 opfacie skarbowe

(D2.U. Nr 225, poz. 1635) | 04 03. 201

|
!
& razwisko, podpis, stanowisko shizbowe pracownika: ! KANCELARIA S.N, ’
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Zalcznik nr 3
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchogaiami

Wykaz pracownikdéw Referatu Gospodarki Nieruchomdciami,
ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania z&awiadczei
i dokumentow w swoim imieniu

Lp.

Nazwisko
iimig

Stanowisko
stuzbowe

Zakres upowaznienia

Numer

upowaz.

Data
wydania

Zbigniew
Rydzek

Kierownik
Gospodarki
Nieruchomdciami

Referaty

1)

2)

do zafatwiania spraw olkslenych
w zakresie dziatania Referg
Gospodarki  Nieruchongciami,
Z wylaczeniem podpisywani
decyzji administracyjnych,

do podpisywania dokumentow
spraw z zakresu kompetencji
Referatu Gospodarki
Nieruchomdciami —
stwierdzajcych zgodnéc z
oryginatem,

do wystawiania i podpisywania
faktur VAT,

148/2010
tu

a

146/2010

147/2010

do wystpowania przed organami93/2005

$cigania,

do reprezentowania Skarbu
Paistwa oraz Powiatu
Raciborskiego podczas
okazywania granic, w tym do
podpisywania protokotow
granicznych,

do wystpowania na rozprawach
administracyjnych przed
Samoradowym Kolegium
Odwotawczym w Katowicach
dotyczicych aktualizacji optat z
tytutu wytkowania wieczystego
nieruchomeéci stanowacych
wlasna¢ Skarbu Pastwa,

do wystpowania przed &lem
Rejonowym w Raciborzu

w postpowaniach
wieczystoksigowych, w tym do
sktadania wnioskéw o wydanie

odpisOw z ksig wieczystych oraz

dokonywanie wpiséw i wykrgen
w ksiggach wieczystych w
imieniu Starosty Raciborskiego,
do wykonywania operacji
przetwarzania danych:

w formie tradycyjne;j tj.
kartotecznej, w skorowidzach,
ksiegach, wykazach w zakresie:
Ewidencja gruntéw i budynkéw,
Uzytkownicy wieczyci
nieruchoméci stanowicych
wlasna¢ Skarbu Pastwa oraz
Powiatu Raciborskiego,

w formie informatycznej:

86/2006

131/2010

130/2010

116/2011

11.05.2010rr.

11.05.2010 .

11.05.2010 .

01.07.2005 .

27.11.2006 r.

29.04.2010 .

29.04.2010 .

10.05.2011 r.
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10.

11.

Biuletyn Informacji Publicznej w
zakresie czynnai, Edytor Aktow
Prawnych XML Redakcja aktow|
prawnych, Konto poczty
elektronicznej

nieruchoméci@ powiatraciborski
.pl, Baza danych wydziatu
Referat Gospodarki
Nieruchomdciami SN

w zakresie zawierania umow
ustanawiania odbnej wtasnéci
lokali mieszkalnych i
uzytkowych, a take sprzeday na
zasadach okéonych w
stosownych zaggdzeniach i
protokotach, zawierania uméw
odrebnej wtasnéci lokali
uzytkowych — garay wraz z
ustanowieniem prawa
uzytkowania wieczystego grunty
oraz nieodptatnego przeniesieni
prawa wtasnfci tych garay na
zasadach oksonych w
stosownych zaggdzeniach i
protokotach, prostowania \igj
wymienionych umow,

do wystpowania przed &lem
Rejonowym w Raciborzu

w postpowaniach
wieczystoksigowych, w tym do
sktadania wnioskéw o wydanie
odpiséw z ksig wieczystych oraz
dokonywanie wpisow i wykigden
w ksiggach wieczystych w
imieniu Zaradu Powiatu
Raciborskiego,

ewentualne petnomocnictwa do

wystepowania w sprawach przed

sadem powszechnym.

Rep. A nr
1135/2007

D

Uchwata
Nr
166/624/10
Zarzadu
Powiatu

r Raciborski-
ego

19.02.2007 r.

11.05.2010 .

Sebastian
Krupa

Inspektor w Referaci
Gospodarki
Nieruchomdciami

1)

2)

el. wykonywanie operacji

przetwarzania danych:

w formie tradycyjne;j tj.
kartotecznej, w skorowidzach,
ksiegach, wykazach w zakresie:
Ewidencja gruntéw i budynkéw,
Uzytkownicy wieczyci
nieruchomeéci stanowacych
wlasna¢ Skarbu Pastwa oraz
Powiatu Raciborskiego,

w formie informatycznej:
Biuletyn Informacji Publicznej w|
zakresie czynniei, Edytor
Aktéw Prawnych XML Redakcjg
aktow prawnych, Konto poczty
elektronicznej

nieruchoméci@ powiatraciborski
.pl, Baza danych wydziatu
Referat Gospodarki
Nieruchomdciami SN,

do podpisywania podczas
nieobecnéci Kierownika
Referatu korespondenc;ji

118/2011

137/2011

z zakresu kompetencji Referatu

10.05.2011 r.

26.05.2011r.
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Z wylaczeniem podpisywania
decyzji administracyjnych,
ewentualne petnomocnictwa do
wystepowania w sprawach przed
sadem powszechnym.

Michat
Fronczak

Inspektor w Referaci
Gospodarki
Nieruchomdciami

el.

1)

2)

do wystpowania na rozprawach
administracyjnych przed
Samoradowym Kolegium
Odwotawczym w Katowicach
dotyczicych aktualizacji optat z
tytutu wzytkowania wieczystego
nieruchomeéci stanowacych
wlasna¢ Skarbu Pastwa,
wykonywanie operacji
przetwarzania danych:

w formie tradycyjne;j tj.
kartotecznej, w skorowidzach,
ksiegach, wykazach w zakresie:
Ewidencja gruntéw i budynkéw,
Uzytkownicy wiecz¥ci
nieruchomeéci stanowacych
whasna¢ Skarbu Pastwa oraz
Powiatu Raciborskiego,

w formie informatycznej:
Biuletyn Informacji Publicznej w|
zakresie czynnii, Edytor
Aktéw Prawnych XML Redakcjd
aktow prawnych, Konto poczty
elektronicznej

nieruchoméci@ powiatraciborski
.pl, Baza danych wydziatu
Referat Gospodarki
Nieruchomdciami SN,
ewentualne petnomocnictwa do
wystepowania w sprawach przed
sadem powszechnym.

25/2009

120/2011

12.03.2009 .

10.05.2011 r.

Magdalenal
Przygoda

Podinspektor

w Referacie
Gospodarki
Nieruchomdciami

1)

2)

wykonywanie operacji
przetwarzania danych:

w formie tradycyjne;j tj.
kartotecznej, w skorowidzach,
ksiegach, wykazach w zakresie:
Ewidencja gruntéw i budynkdw,
Uzytkownicy wieczyci
nieruchoméci stanowicych
wiasna¢ Skarbu Pastwa oraz
Powiatu Raciborskiego,

w formie informatycznej:
Biuletyn Informacji Publicznej w|
zakresie czynnii, Edytor
Aktéw Prawnych XML Redakcjg
aktéw prawnych, Konto poczty
elektronicznej

nieruchoméci@ powiatraciborski
.pl, Baza danych wydziatu
Referat Gospodarki
Nieruchomdéciami SN, Baza
Rejestréw Urzdowych: Uchwaty
Rady, Uchwaty Zargdu,
Zarzmdzenia Starosty

Raciborskiego

119/2011

10.05.2011 r.
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5. Lucyna
Zdobylak

Referent w Referacie
Gospodarki
Nieruchomdciami

1)

2)

wykonywanie operacji
przetwarzania danych:

w formie tradycyjne;j tj.
kartotecznej, w skorowidzach,
ksiegach, wykazach w zakresie:
Ewidencja gruntéw i budynkdw,
Uzytkownicy wieczci
nieruchomeéci stanowacych
wiasna¢ Skarbu Pastwa oraz
Powiatu Raciborskiego,

w formie informatycznej:
Biuletyn Informacji Publicznej w|
zakresie czynnii, Edytor
Aktéw Prawnych XML Redakcjd
aktow prawnych, Konto poczty
elektronicznej
nieruchoméci@powiatraciborski
.pl, Baza danych wydziatu
Referat Gospodarki
Nieruchomdéciami SN, Baza
Rejestréow Urzdowych: Uchwaty
Rady, Uchwaly Zarmdu,
Zarzmdzenia Starosty

Raciborskiego.

117/2011 | 10.05.2011 |

Sporadzit:

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoseami

Zbigniew Rydzek
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Zatwierdzit:
Starosta

Adam Hajduk





A.

1.

1)
2)

5.

Zalcznik nr 4
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchogaiami

OPIS STANOWISKA PRACY
Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Gospodarki Nieruchose@ami.

Nazwa stanowiska:
Kierownik.

Charakter stanowiska:

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezfednio nadrzdnego:
Cztonek Zarmu Powiatu.

Stanowiska bezgoednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk: 4
5.2. Nazwy stanowisk:

1)
2)
3)
4)

6.

1)

2)

b)
c)

stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchicrami,
stanowisko pracy ds. regulacji stanéw prawnychutgieomdaci,
stanowisko pracy ds. sprzeganieruchomeci,

stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchamino

Docelowe stanowisko stbowe:
Nie dotyczy.

Gltowny cel istnienia stanowiska:
Nadzor nad wykonywaniem zadalezacych w kompetencji Referatu Gospodarki
Nieruchomdaciami.

Obowiazki stwzbowe (uszeregowawedtug czasochtonsoi obowiazkow od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

nadzor nad rzetelnym i terminowym realizowaniem a#adReferatu wymienionych
w 8§ 37 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powigi® w Raciborzu,
kierowanie personelem Referatu, w szczegd@npoprzez:

opracowanie i bigmca aktualizacg opisOw stanowisk pracy i zakresOw czyfgcio
dla pracownikéw Referatu,

rozdziat pracy na poszczegolne stanowiska pracgrtf,

ocere stopnia realizacji zada przewidzianych dla wykonania na poszczegolnych
stanowiskach pracy,
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d) egzekwowanie obowkkéw wynikapcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnai dyscypliny pracy i realizacji planow urlopéw,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdanie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkélevewratrz Referatu,

3) opracowywanie i biemca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) prawidtowe dysponowanie srodkami budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelnéci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami ustawy Prawo zaméwigublicznych,

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotaz opracowywania i uchwalania edu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadreferatu,

6) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegaod@rmajptkowych pochodzcych
z nielegalnych lub nieujawnionyciéddet,

7) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygtej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&teéeratu,

8) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskoafigjacych do Referatu,

9) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogéwwidzéeanych norm PN-EN ISO
9001:2009,

10)nadzér nad bieca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

11)zapewnienie doptywu informacji, przepisow i litarat fachowej dla wszystkich
pracownikow,

12)weryfikowanie projektow uchwatl Rady Powiatu i Zgim Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Referatu,

13)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepis6vawg administracyjnego,
cywilnego, zamoéwig publicznych,

14)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

15)przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regadyjch status pracownikow samadowych,

16)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegéln@i dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&ygych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

17)wykonywanie innych zadawynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialnéc:
9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa: bezpgrednia przed Cztonkiem Zaydu Powiatu.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) odpowiedzialné¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny ketdwej oraz zasad celowm,
rzetelndci i gospodarngci przy dysponowaniusrodkami piengznymi wydzielonymi
Z budcetu powiatu dla realizacji zaflaReferatu (dziat 700, rozdziat 70005 Gospodarka
gruntami i nieruchomiiami — érodki rzadowe, dziat 700 rozdziat 70005 Gospodarka
gruntami i nieruchomii — srodki wtasne powiatu, oraz dziat 710 rozdziat 71014
Opracowania geodezyjne i kartograficzn@edki rzadowe),

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo egaswvych,

3) uprawnienia do odbioru faktur VAT.
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9.3. Inna odpowiedzialroé:

1)
2)

3)

odpowiedzialné¢ organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane kivypracy
I merytoryczna za rezultaty pracy wiasnej i zespot

odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajduog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obownzki stuzbowe,

odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzidihdecyzyjna:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

9)

do =zalatwiania spraw okilenych w zakresie dziatania Referatu Gospodarki
Nieruchomdciami, z wyhczeniem podpisywania decyzji administracyjnych,

do podpisywania dokumentow spraw z zakresu komppteReferatu Gospodarki
Nieruchomd@ciami — stwierdzajcych zgodné& z oryginalem oraz do wystawiania
I podpisywania faktur VAT,

do wystpowania przed organarigigania,

do reprezentowania SkarburBawva oraz Powiatu Raciborskiego podczas okazywania
granic, w tym do podpisywania protokotow graniczmyc

do wystpowania na rozprawach administracyjnych przed Sasgdowym Kolegium
Odwotawczym w Katowicach dotygzych aktualizacji optat z tytutu zytkowania
wieczystego nieruchondoi stanowicych wiasné¢ Skarbu Pastwa,

do wystpowania przed &lem Rejonowym w Raciborzu w pegbwaniach
wieczystoksigowych, w tym do skfadania wnioskédw o wydanie odpisz kshg
wieczystych oraz dokonywanie wpisow i wykleh w ksiggach wieczystych
w imieniu Starosty Raciborskiego,

do wykonywania operacji przetwarzania danych,

w zakresie zawierania umow ustanawianiacbdej wiasnéci lokali mieszkalnych

I uzytkowych, a take sprzeday na zasadach okilenych w stosownych zagdzeniach

i protokotach, zawierania umow a@thnej wiasnéci lokali uwytkowych — garay
wraz z ustanowieniem prawazyikowania wieczystego gruntu oraz nieodptatnego
przeniesienia prawa wilassw tych garay na zasadach oldlenych w stosownych
zarzdzeniach i protokotach, prostowaniaxgywymienionych umow,

do wystpowania przed &lem Rejonowym w Raciborzu w pegbwaniach wieczysto-
ksiegowych, w tym do sktadania wnioskéw o wydanie odpiz kshg wieczystych oraz
dokonywanie wpisow i wykigen w ksiggach wieczystych w imieniu Zaydu Powiatu
Raciborskiego,

10)ewentualne petnomocnictwa do wysbwania w sprawach przegdem powszechnym.

11.Kontakty shibowe niezhdne w celu wykonywania zafla

11.1.Kontakty wewetrzne:

1)
2)

z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestawpnych i organizacyjnych,
z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

Z urzgdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu, w tym ¢diy innymi z gdami oraz kancelariami
notarialnymi.
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12.Zastpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowiska pracy ds. gospodarowania nieruckioiami,
2) stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchimmo
3) stanowiska pracy ds. sprzeglanieruchoméci,

4) stanowiska pracy ds. ewidencjonowania nieruchimmo

13.Zastpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchcrami.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne nieghe do realizacji zada

1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostp do literatury fachowe.

15.Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wypasany w niezledny sprzt biurowy oraz komputer z degtem
do internetu — praca przy komputerze ponad 5 mdae
2) praca gtownie biurowa z uwzginieniem konieczriei wyjscia w teren.

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stas&wi
Wyksztatlcenie wjysze prawnicze / administracyjne, ekonomiczne - jajmes¢
gospodarka nieruchorbgami.

17.Wymagany stapracy i déwiadczenie zawodowe:
4 — letni sta pracy, w tym co najmniej 2 — letni gtpracy na stanowiskach gdniczych.

18.Wymagane uprawnienia zawodowe:
Zalecane: uprawnienia w zakresie dziatatmozawodowej, ktorej przedmiotem jest
gospodarowanie nieruchogoami (rzeczoznawstwo nikowe, pérednictwo w obrocie
nieruchomeéciami, zaradzanie nieruchomgiami).

19. Wymagane umiefnosci:

1) kreatywngc,

2) zdolnaci organizacyjne,

3) wysoki poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie wea cywilnego
i administracyjnego,

4) umiejtnos¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

5) samodzielne rozwzywanie probleméw prawnych i umégnos¢ stosowania przepisow
prawa,

6) umiejtnos¢ negocjowania.

20.Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programéw komputerowych.
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21.Niezkedne cechy osobowoiowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

zdyscyplinowanie,

opanowanie,

kultura osobista,

odpowiedzialné¢ za funkcjonowanie i wizerunek Referatu,

umiegtnos¢ nawnzywania kontaktow,

komunikatywngc¢,

konsekwencja w dziataniu,

gospodarn€x,

umiegtnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowigka@dparta dolar
Znajomdcia prawa,

10)umiejgtnos¢ dostrzegania i rozweywania problemaow.

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfig@@matycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu arBsta
Beata Baczyk Adam Hiak
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Zalcznik nr 5
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchogaiami

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej:
Referat Gospodarki Nieruchoswami

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchaami (SN.I)

3. Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezgednio nadrzdnego:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoseami

5. Stanowiska bezgoednio podlegte:

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

6. Docelowe stanowisko stbowe :
Inspektor

7. Gloéwny cel istnienia stanowiska:
Gospodarowanie nieruchogoiami Skarbu Pastwa i Powiatu Raciborskiego.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowawedtug czasochtondoi obowizkéw od najbardziej

do najmniej czasochtonnych):

1) przekazywanie w trwaly zagd nieruchoméci stanowiacych wtasné¢ Skarbu Pastwa
oraz Powiatu Raciborskiego,

2) prowadzenie pogpowan z zakresu przeksztalcenia prawaythowania wieczystego

w prawo whasnéci,
3) prowadzenie pogpowair administracyjnych z zakresu wywlaszczania nierootéoi,
4) prowadzenie pogpowai administracyjnych z zakresu zezwolenia na niezaieczagcie
nieruchomeci po wydaniu decyzji 0 wywtaszczeniu nieruchagip

5) prowadzenie pogpowar administracyjnych z zakresu ograniczenia sposabaystania

Z nieruchoméci przez udzielenie zezwolenia na:

a) zakiladanie i przeprowadzenie na nieruchéecnociagdbw drenaowych, przewodow

i urzadzen stuzacych do przesytania lub dystrybucji ptynéw, parygzgw i energii
elektrycznej oraz usmlzen taczncci publicznej 1 sygnalizacji, a tak innych
podziemnych, naziemnych Iub nadziemnych obiektéwurzadzer niezlednych
do korzystania z tych przewodow i adzen,
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b) prowadzenie dziatal$oi polegagcej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu, wydobywaniu
lub sktadowaniu kopalin stanoygych wlasné¢ Skarbu Pastwa oraz wgla brunatnego
wydobywanego metadodkrywkows, na czas nie diaszy niz 12 miesgcy.

6) prowadzenie spravadowych, w tym z zakresu spadkobrania, zasiedzenia,

7) oddawanie w gytkowanie wieczyste nieruchorm stanowacych wilasnéé Skarbu
Paistwa oraz Powiatu Raciborskiego,

8) uzyczanie nieruchomimi stanowacych wilasné¢é Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

9) darowanie nieruchormdoi stanowiacych wiasné¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

10)ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na dmEmngciach stanowicych
wlasng¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu Raciborskiego, takich jakzytkowanie,
stuzebndaci,

11)prowadzenie pogpowar administracyjnych z zakresu ustawy o0 ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow,

12)realizacja roszczecywilnoprawnych,

13)nabywanie nieruchondoi do zasobu Skarbu Rstwa oraz Powiatu Raciborskiego,

14)znoszenie wspotwlasia nieruchoméci,

15)wygaszania prawa trwatego zadm nieruchoméci stanowacych witasné¢ Skarbu
Paistwa oraz Powiatu Raciborskiego.

9. Odpowiedzialnéc:

9.1. Odpowiedzialn stuzbowa:

1) odpowiedzialné¢ za przebieg, organizagpracy i terminowec jej wykonania,

2) odpowiedzialné¢ za wyniki i koszty pospowar sadowych, prowadzonych na podstawie
petnomocnictwa.

9.2. Odpowiedzialni finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialroé:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajduog s w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obownzki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzidihdecyzyjna:

1) podpisywanie podczas nieobeécio Kierownika Referatu korespondencji z zakresu
kompetencji Referatu, z wagdzeniem decyzji administracyjnych,

2) sprawy gdowe, prowadzone na podstawie udzielonego petnoictaan

11.Kontakty shzbowe niezhdne w celu wykonywania zafla
Kontakty wewntrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestgamizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

Z urzgdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu, w tym ¢diey innymi z gdami oraz kancelariami
notarialnymi.
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12.Zastpstwa na innych stanowiskach:

1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy ds. regulacji stanow prawnychutieomdci.

13.Zastpstwo na opisywanym stanowisku:

1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy ds. regulacji stanéw prawnychutieomdci.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niegbe do realizacji zada

1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostp do literatury fachowe.

15. Warunki pracy:

1) praca gtéwnie biurowa z uwzglnieniem konieczri@i wyjscia w teren,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stas&wi
Wyksztalcenie wisze prawnicze / administracyjne — specj&tnogospodarka
nieruchomeéciami.

17.Wymagany stapracy i ddwiadczenie zawodowe:
2 lata — sta pracy na stanowiskach gdniczych / zwiazanych z gospodarowaniem
nieruchomeéciami.

18.Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.
19.Wymagane umiefnosci:

1) wysoki poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie \wea cywilnego
I administracyjnego,

2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwzywanie probleméw prawnych i umégnos¢ stosowania przepisow
prawa,

4) umiejtnos¢ negocjowania.

20.Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku
Znajoma¢ obstugi programéw komputerowych.

21.Niezbzdne cechy osobowoiowe:
1) zdolncci organizacyjne,
2) kreatywnd¢,

3) umiejtnos¢ pracy w zespole,
4) Kkultura osobista,
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5) umiejtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

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

Sporadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoge@ami Starosta
Zbigniew Rydzek Adam Hajduk
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5.

Zalcznik nr 6
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchogaiami

OPIS STANOWISKA PRACY

. Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Gospodarki Nieruchose@mi

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. regulacji stanow pravanyieruchoméci (SN.11).

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezfednio nadrzdnego:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoso@ami.

Stanowiska bezgoednio podlegte:

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

6.

1)

3)

4)

5)

6)
7

Docelowe stanowisko stbowe:
Inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

Ustalanie optat z tytutlu aytkowania wieczystego | prawa trwalego zgu
nieruchomeéci oraz regulacja standéw prawnych nieruchéonoSkarbu Pastwa oraz
Powiatu Raciborskiego.

Obowiazki stuzbowe (uszeregowawedtug czasochtongoi obowizkOw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

ustalanie i aktualizacja optat z tytutaygtkowania wieczystego nieruchosu,

regulacja standéw prawnych nieruchaimio stanowiacych wiasné¢ Skarbu Pastwa
oraz Powiatu Raciborskiego,

prowadzenie pogpowar administracyjnych z zakresu zwrotu wywlaszczonych
nieruchomeci,

administrowanie nieruchomsciami stanowicymi wiasnd¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego, gtéwnie poprzez zabezpieczanie oiemnaci przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem oraz wydawanie zgodydmieielskiej na usurcie drzew,

wydawanie zgody na wajie na teren nieruchorbd stanowicych wiasné¢ Skarbu
Paistwa oraz Powiatu Raciborskiego,

ustalanie i aktualizacja optat z tytutu przekazaneuchoméci w trwaty zarad,
ewidencjonowanie nieruchorim oddanych w gytkowanie wieczyste,

wystepowanie do Wojewodslaskiego z wnioskami o wszede z urzdu postpowai
w sprawie potwierdzenia przeja z mocy prawa nieruchorm Skarbu Pastwa na rzecz
gmin,
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9) reprezentacja Skarbu kswa oraz Powiatu Raciborskiego we wspdlnotach
mieszkaniowych,

10)prowadzenie sprawadowych, w tym z zakresu ustalania optat z tytukytkowania
wieczystego nieruchondoi Skarbu Pastwa oraz Powiatu Raciborskiego,

11)wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi reprezeowmi Skarb Pastwa
w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchéthow tym z Wojewod Slaskim,
Agenchp Nieruchomdci Rolnych, Pastwowym Gospodarstwem &mym Lasy
Paistwowe,

12)analiza stanu prawnego nieruchadicio Skarbu Pastwa pod wzgldem wyséipienia
przestanek przégia wkasndéci z mocy prawa na rzecz gmin.

9. Odpowiedzialnéc:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

1) odpowiedzialné¢ za przebieg, organizagpracy i terminowec jej wykonania,

2) odpowiedzialné¢ za wyniki i koszty pospowar sadowych, prowadzonych
na podstawie petnomocnictwa.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialroé:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajduog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzidihdecyzyjna:

1) sprawy gdowe prowadzone na podstawie udzielonego petnoroveni

2) wyskpowanie na rozprawach administracyjnych przed Sazgdowym Kolegium
Odwotawczym w Katowicach w sprawach dotyoych optat z tytutu zytkowania
wieczystego.

11.Kontakty shzbowe niezhdne w celu wykonywania zafla
11.1.Kontakty wewetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestayanych i organizacyjnych,
2) z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:
Z urzgdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu, w tym ¢diy innymi z gdami.

12.Zastpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchicrami,
2) stanowisko pracy ds. sprzeganieruchomeci,

3) stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchamo

13.Zastpstwo na opisywanym stanowisku:

1) Kierownik Referatu,

2) stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchicrami,
3) stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchamo
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14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niegibe do realizacji zada

1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostp do literatury fachowe.

15.Warunki pracy:

1) praca gtéwnie biurowa z uwzglnieniem konieczri@i wyjscia w teren,
2) praca przy komputerze — ok. 6 h dziennie

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stas&wi
Wyksztalcenie wisze prawnicze / administracyjne - specj&nogospodarka
nieruchomeciami.

17.Wymagany stapracy i déwiadczenie zawodowe — brak.
18.Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.
19.Wymagane umiefnosci:

1) wysoki poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie \wea cywilnego
I administracyjnego,

2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwzywanie problemow prawnych i umgdposé stosowania przepisow
prawa,

4) umiejtnos¢ negocjowania.

20.Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomeé¢ obstugi programow komputerowych.

21.Niezlxdne cechy osobowoiowe:

1) zdolncci organizacyjne,

2) kreatywnd¢,

3) umiefgtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

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

Sporadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoseami Starosta
Zbigniew Rydzek Adam Hajduk
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A.

3.

Zalcznik nr 7
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchogaiami

OPIS STANOWISKA PRACY
Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Gospodarki Nieruchofe@mi.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. sprzegaieruchoméci (SNLIII).

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

5.

petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezgednio nadrzdnego:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoso@ami.

Stanowiska bezgoednio podlegte:

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

6.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Docelowe stanowisko stbowe:
Inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie zagadniez zakresu sprzeéy wydziezawiania oraz wynajmowania
nieruchoméci.

Obowiazki stwzbowe (uszeregowawedtug czasochtonsoi obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

wynajmowanie nieruchondoi stanowicych witasné¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

wydzierzawianie nieruchomi@i stanowicych wiasné¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

sprzeda nieruchoméci stanowacych wilasné¢ Skarbu Pastwa oraz Powiatu
Raciborskiego,

dysponowaniesrodkami finansowymi przewidzianymi w bigcie na gospodarowanie
nieruchomeéciami Skarbu Pastwa | Powiatu Raciborskiego,

obstuga finansowo-ksjowa Referatu, w tym wykonywanie czyrsob zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowksiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — kgjowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

czuwanie nad terminowym obiegiem dokumentow finarse- ksegowych (rachunki,
faktury) zwhazanych z dziatalniwia Referatu,

dokonywanie zakupow na potrzeby Referatu, ktére medlegay ustawie
Prawo zamowig publicznych, w tym m.in. zlecanie spadzenia wycen nieruchora,
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dokumentow geodezyjnych, publikacji ogtoszeprasowych, wycinki drzew
oraz dokonania nasadezeastpczych,

8) prowadzenie spraw zwdanych z funkcjonowaniem Systemu Zgalzania Jakéria 1ISO
w Referacie, w tym sposidzanie: planow pracy Referatu, sprawazdadlziatalngci oraz
réznego rodzaju statystyk,

9) biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umiesagezh w BIP-ie,

10)wystawianie faktur, zwazanych z gospodarowaniem nieruchdoiami Skarbu Piastwa
i Powiatu Raciborskiego,

11)terminowe sporadzanie sprawozaaw tym:

a) kwartalnych dot. wykorzystania dotacji celowych mnealizaci zada z zakresu
administracji radowej oraz na inne zadania zlecone ustawami regdime przez powiaty
Zwigzane z gospodagk nieruchoméciami Skarbu Pastwa, oraz o0 o0sgnictych
dochodach bugktu pastwa,

b) sprawozda z wykonania buzktu Referatu,

c) sprawozda z udzielonej pomocy publicznej,

d) informacji dotycacych przeksztateei prywatyzacji mienia komunalnego,

e) informacji o stanie mienia komunalnego,

f) sprawozda z realizacji uchwat dot. gospodarowania nieruch@mamni stanowqcymi
witasna¢ Powiatu Raciborskiego.

9. Odpowiedzialnéc:
9.1. Odpowiedzialng stwzbowa:
Odpowiedzialni za przebieg, organizagpracy i terminowé&C jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:
1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo -eggsivych,
2) odbior faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialroé:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdop s w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obownzki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzidihdecyzyjna — brak.
11.Kontakty shibowe niezhdne w celu wykonywania zafla

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

11.2. Kontakty zewgtrzne:
Z urzzdami samorgzdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu, w tym ¢dzy innymi z kancelariami notarialnymi.

12.Zastpstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. regulacji stanéw prawnychutieomdaci,
2) stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchino

13.Zastpstwo na opisywanym stanowisku:

1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy ds. regulacji stanéw prawnychutieomdaci,
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3) stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieruchammo
14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niegbe do realizacji zada

1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostp do literatury fachowe.

15.Warunki pracy:

1) praca gtéwnie biurowa z uwzglnieniem konieczri@i wyjscia w teren,
2) praca przy komputerze — ok. 6 h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stas&wi
Wyksztalcenie wisze prawnicze / administracyjne — specj&nogospodarka
nieruchomeéciami.

17.Wymagany stapracy i déwiadczenie zawodowe — brak.
18.Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.
19.Wymagane umiefnosci:

1) wiedza w dziedzinie prawa cywilnego i administrago,

2) umiegtnos¢ pisania pism urglowych,

3) samodzielne rozwzywanie problemow prawnych i umggposé stosowania przepisow
prawa,

4) umiejtnos¢ negocjowania.

20.Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku.
Znajoma¢ obstugi programow komputerowych.

21.Niezkedne cechy osobowoiowe:

1) zdolncci organizacyjne,

2) kreatywnd¢,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

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

Sporadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoseami Starosta
Zbigniew Rydzek Adam Hajduk
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A.

1.

3.

Zalcznik nr 8
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Gospodarki Nieruchogaiami

OPIS STANOWISKA PRACY

Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Gospodarki Nieruchose@mi.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ewidencjonowania nieonotgci (SN.IV).

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

8)

petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezgednio nadrzdnego:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchaitiami.

Stanowiska bezgoednio podlegte:

Liczba stanowisk — brak.
Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko stbowe:
Inspektor.

Gtéwny cel istnienia stanowiska

Regulacja stanéw prawnych nieruchéono zagtych pod drogi powiatowe
oraz prowadzenie ewidencji nieruchasoio wchodzacych do zasobu nieruchoktd
Skarbu Pastwa oraz Powiatu Raciborskiego.

Obowiazki stuzbowe (uszeregowawedtug czasochtonsoi obowizkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

regulacja stanéw prawnych nieruchaitiaagtych pod drogi publiczne-powiatowe,
regulacja stanow prawnych nieruchaitio Skarbu Pastwa i Powiatu Raciborskiego
w zakresie dziatu pierwszego &gi wieczystej,

prowadzenie pogpowar w sprawie wyptaty odszkodowaza nieruchom<ti zagte
pod drogi publiczne-powiatowe,

prowadzenie ewidencji nieruchodmd wchodzacych do zasobu Skarbu #awa
oraz Powiatu Raciborskiego,

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Refemgadnie z instrukajkancelaryja.
sporadzanie planéw wykorzystania zasobu SkarbfsRea oraz Powiatu Raciborskiego,
sporadzanie sprawozaaz gospodarowania nieruchose@mi stanowicymi wlasnagé
Skarbu Pastwa oraz ich przekazywanie w formie tradycyjnejelektronicznej
do wiaciwych organdw,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi reprezeoymi Skarb Pastwa
w zakresie regulacji stan6w prawnych nieruchéehazagtych pod drogi publiczne-
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powiatowe, w tym z GenerajnDyrekch Krajowych Drég i Autostrad, Wojewddzkim
Zarzadem Drég, Powiatowym Zagdem Drog.

9. Odpowiedzialnéc:
9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Odpowiedzialni za przebieg, organizagpracy i terminoweC jej wykonania.
9.2. Odpowiedzialng@ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo -eggsivych,
2) odbior faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialroé:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajduag s w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obownzki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzidihdecyzyjna — brak.

11.Kontakty shbowe niezhdne w celu wykonywania zafla

11.1.Kontakty wewetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestaynych,
2) z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

Z urzgdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu, w tym ¢diy innymi z gdami.

12.Zastpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. sprzeganieruchomeci,
2) stanowisko pracy ds. regulacji stanéw prawnychutieomdci.

13.Zastpstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. sprzeganieruchomeci,
2) stanowisko pracy ds. regulacji stanow prawnychutgieomdci.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niegbe do realizacji zada

1) komputer z dogpem do internetu,
2) telefon, fax i kserokopiarka,

3) szkolenia,

4) literatura fachowa,

5) publikacje, przepisy prawne.
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15.Warunki pracy:

1)
2)

praca gtéwnie biurowa z uwzginieniem konieczriei wyjscia w teren,
praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stas@wi

Wyksztatcenie wasze prawnicze / administracyjne.

17.Wymagany stapracy i déwiadczenie zawodowe — brak

18.Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19.Wymagane umiefnosci:

c)

d)
e)

wysoki  poziom wiedzy merytorycep w dziedzinie prawa cywilnego
I administracyjnego,

umiejgtnos¢ pisania pism, protokotow i decyzji administracyghy

samodzielne rozweywanie problemow prawnych i uméanos¢ stosowania przepisow
prawa.

20.Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:

1)
2)

znajoma¢ obstugi programow komputerowych,
prawo jazdy.

21.Niezkxdne cechy osobowoiowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

komunikatywndc¢,
pracowitaeé,
samodzielng,
kultura osobista,
odpornd¢ na stres,
konsekwencja,
punktualngc,
odpowiedzialnéc.

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upovmienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoge@ami Starosta
Zbigniew Rydzek Adam Hajduk
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