Karta Stanowiska Pracy

Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

...................................................................

1. Stanowisko – ds. gospodarowania zasobem gruntów gminnych.
2. Usytuowanie w strukturze organizacyjnej: Pion Gospodarki 
Nieruchomościami – Zespół Gospodarowania Zasobem,
3. Osoba nadzorująca: Naczelnik Pionu Gospodarki Nieruchomościami.

4. Cel pracy: efektywne i racjonalne gospodarowanie zasobem gruntów gminnych.

5. Zakres obowiązków:

a) prowadzenie spraw w zakresie zamiany nieruchomości z udziałem gminy,

b) prowadzenie spraw w zakresie przekazywania nieruchomości aportem do spółek gminy,
c) organizowanie nadzoru nad gruntami zasobu gminy,

d) zbywanie nieruchomości stanowiących własność gminy Śrem na wniosek osób zainteresowanych, a w tym:

· przygotowanie wykazów nieruchomości przeznaczonych do zbycia i dokonywanie ich publikacji,

· przygotowanie zleceń na dokonywanie w niezbędnym zakresie podziałów nieruchomości oraz wycen, a także nadzorowanie realizacji tych prac,

· organizowanie przetargów na zbycie nieruchomości gminnych,

· negocjowanie warunków bezprzetargowego zbywania nieruchomości,

· organizowanie i nadzorowanie procesu zawierania umów notarialnych,

· nadzorowanie i egzekwowanie realizacji zobowiązań wynikających z zawartych umów notarialnych, 
e) zabezpieczanie i przekazywanie dokumentów ze swojego stanowiska       

     pracy do archiwum,
f) zapoznawanie się na bieżąco z przepisami prawnymi obowiązującymi na danym stanowisku pracy,

g) prowadzenie korespondencji z przydzielonego zakresu obowiązków oraz podpisywanie pism o charakterze informacyjnym i nie wywołującym skutków prawnych,

h) wykonywanie innych czynności w ramach zajmowanego stanowiska zleconych przez Naczelnika Pionu,

i) okresowe zastępstwo na innych stanowiskach do spraw gospodarowania zasobem gruntów gminnych.

6. Charakterystyka wymagań na stanowisku: 
Wykształcenie:

· konieczne: wyższe o kierunku geodezja, gospodarka nieruchomościami lub prawo, lub ostatni rok studiów w powyższym zakresie,

· pożądane: -------------------.

Umiejętności:

znajomość prawa administracyjnego, prawa cywilnego oraz przepisów 
w zakresie gospodarki nieruchomościami, umiejętność obsługi komputera,

umiejętność planowania zadań i czasu, prowadzenia negocjacji, kreatywność.
Cechy osobowości:

     samodzielność w działaniu, dobra komunikatywność, bezkonfliktowość, 

     dyskrecja, lojalność, uprzejmość, staranność. 
.......................................                                          ............................................

(data, podpis pracownika)                                                     (data, podpis Naczelnika Pionu)
                                                                                .............................................

                                                                                             (data i podpis Sekretarza Gminy)
