Zakcznik
do Zgdzenia Nr 26 /2009
Stago&ryfinskiego
z dn® marca 2009 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI
| NADZORU WtA SCICIELSKIEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

8§ 1.Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Gospodarlérichomdciami i Nadzoru Wiécicielskiego okréla
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego wWiGiey.

§ 2.Nadzo6r i kontrad na dziatalnécia Wydziatu Gospodarki Nieruchorsgami i Nadzoru Wiécicielskiego
sprawuje Starosta Gryiki.

§ 3.1. Catoksztaltem pracy Wydziatu Gospodarki Nierunbéciami i Nadzoru Wiécicielskiego, zwanego dalej
~Wydziatem” kieruje Naczelnik przy pomocy Zapty i w zwihzku z tym:
1) koordynuje prag podlegtych pracownikéw oraz sprawuje ogdlny nadméd funkcjonowaniem Wydziatu,
w tym:
a) przydziela pracownikom Wydziatu zadania wyniédag z indywidualnych zakreséw obaa&kéw oraz inne
wynikajace z doranej potrzeby zadania zgg@ane z zakresem dziataked Wydziatu,
b) dekretuje pisma wptywage do Wydziatu,
¢) decyduje o sposobie wykonywania zada
2) sprawdza pod wzgtlem merytorycznym i redakcyjnym koresponderchadzorowanych stanowisk pracy oraz
wszelkie inne projekty opracowywane przez pracodwvik
3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw tenvego i fachowego zatatwiania spraw;
4) odpowiada przed StarasBryfinskim za realizagj zada i prawidtowy organizaci Wydziatu,
5) sprawuje merytoryczny nadzor nad:
a) Zastpca Naczelnika,
b) stanowiskami pracy do spraw gospodarowania niemckciami,
) stanowiskiem pracy do spraw ewidencji nieruchéen&karbu Pastwa i rozliczé finansowych,
d) stanowiskiem pracy do spraw regulacji stanéw prahnynieruchoméci oraz spraw zwizanych
z komunalizagj na rzecz gmin,
e) stanowiskiem pracy do spraw ochrony i promocji rdeg
f) stanowiskiem pracy do spraw likwidacji SPZZOZ w e | SPZOZ Szpital Powiatowy w Gryfinie.
2. Zastpca NaczelnikgVydziatu:
1) zastpuje Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieob&chow tym zakresie wykonuje odpowiednio obawki
okreslone w ust. 1 pkt 1 — 5;
2) sprawuje merytoryczny nadzor nad:
a) stanowiskiem pracy do spraw ochrony gruntéw rolpyekultywacji, udosipniania nieruchomii na cele
zwhzane z inwestycjami w zakresie infrastruktury teéchnej,
b) stanowiskiem pracy do spraw administracyjno — gdapezych (Chojna),
¢) stanowiskiem pracy do spraw padkowych (Chojna),
d) stanowiskiem pracy do spraw gospodarczych (Gryfino)

§ 4. 1. Pracownicy Wydziatu odpowiadgprzed Naczelnikiem Wydziatu za prawidtiowe i sprawnykonywanie
zada&
i obowiazkéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem olb@kdw.
2. Podstawowe obouzki pracownikéw okrélaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powiajowe
w Gryfinie. Poza tymi obowzkami pracownicy Wydziatlu powinni:
1) wzajemnie wspotdziatai wspotpracowd przy wykonywaniu obovizkéw stzbowych;
2) inicjowa¢ oraz stosowai upowszechni@zasady nowoczesnej organizacji pracy;
3) przestrzegagodzin urzdowania oraz organizoWaprawne przyjmowanie interesantéw;
4) udziel& interesantom informacji niezbnych lub przydatnych przy zalatwianiu spraw oragagniat tres¢
obowiazujacych przepiséw prawnych;
5) na biezaco orientowa sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownik@dryich zasipuja w czasie ich
nieobecnéci;



6) przyjmowa interesantéw - a naadanie interesantéw- wnoszone przez nich podaniagskni skargi itp.,
przyjmowa& do protokotu;

7) utatwiat interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywamzigodnié, potwierdzé danych kdacych
w posiadaniu innych komorek organizacyjnych Stavasudostpnianie interesantom przepiséw prawa;

8) uzyskiw& w miar maozliwosci, we wlasnym zakresie oldlene dokumenty, potwierdzenia, niedme do
zalatwienia spraw, agblacych w posiadaniu innych wd6w lub instytucji;

9) umaziwia¢ zainteresowanym wgll w zadar, dokumentag w oparciu o przepisy ustawy o dgsie do
informacji publicznej;

10) przedstawia przetloonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu o paaiadwiedz; albo zglasza

problemy uniemgliwiaj ace samodzielne realizowanie zleconego zadania.

8§5. Obsad osobow Wydzialu Gospodarki Nieruchomciami i Nadzoru  Wikcicielskiego
z uwzgkdnieniem imienia i nazwiska kdego pracownika, okéeniem i nazw zajmowanego stanowiska, a tak
symbolem literowym, ktéry pracownik stosuje przyosadzaniu pism zawiera zgznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 6.1. Zasady znakowania akt okfa instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwawitowego w Gryfinie Wydziat Gospodarki
Nieruchomdciami i Nadzoru Wiécicielskiego stosuje symbol literowy: GN.

ROZDZIAL 2
Zakres czynndci pracownikéw Wydziatu

§ 7. 1.Zakres czynrimwi pracownikow ustala na podstawie niniejszego llamginu i podpisuje Naczelnik
Wydzialu oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynrigi Naczelnika Wydziatu ustala Starosta Giiigki.

3. Zakresy czynnwi kazdorazowo ulegaj zmianie w przypadku natenia na wydziat nowych zada
wynikajacych z przepiséw prawa lub z wegirenych uregulowéa

4. Zakres czynrigi sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym egiamp:
1) dorcza s¢ pracownikowi, ktérego zakres czyriwodotyczy;
2) przekazuje sido teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.

5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czyiuhprzez pracownika jest dafego obowazywania.

ROZDZIAL 3
Aprobata

§ 8 1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega si

1) wydawanie decyzji administracyjnych wynikeych z kompetencji Wydzialu oraz podejmowanie iinyc
rozstrzygng¢ w zakresie upowaienia udzielonego przez Stargst

2) podpisywanie pism (korespondenciji) do kierownikéwzeddw w zakresie niezastrzenym do aprobaty
Starosty;

3) podpisywanie pism (korespondencji) wychacizch z Wydzialu;

4) przedstawianie materiatdw o charakterze informagyjnanalitycznym i sprawozdawczym, spgizonych dla
potrzeb Starosty, Zagdu Powiatu i Rady Powiatu;

5) udzielanie zwolnig pracownikom na wygie w sprawach osobistych w godzinachzeluwych;

6) wstepng akceptagj podania o urlop.
2. Naczelnik Wydzialu przedklada Stér@ projekty uchwat, zasglzei, umow, porozumi& opracowanych

przez Wydziat.

3. Aprobaty, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje réwrdastpca Naczelnika w zakresie spraw mu przypisanych.
4. Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidlié&ozgodnag¢ z prawem przygotowywanych projektow pism,

co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.



ROZDZIAL 4
Zastepstwa pracownikéw

§ 9. 1.Zastpstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydzialu w spdtewych zakresach czynfm
pracownikow.

2. Do pracownikow zagpujacych naley przestrzeganie obowgku, o ktorym mowa w 8§ 4 ust. 2 w pkt 5
niniejszego regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobegriopracownika zagpowanego i zagpujacego oraz w przypadku, gdy
w zakresie czynnigi nie okrdlono zastpstwa nieobecnego pracownika - Naczelnik Wydziadtethie wyznacza
pracownika do zagbowania osoby nieobecnej ustatagarazem zakres zagstwa.

ROZDZIAL 5
Schemat organizacyjny Wydziatu

NACZELNIK |

ZASTEPCA NACZELNIKA l

Stanowisko pracy do
F--- spraw administracyjno
gospodarczych

Wieloosobowe stanowisko pracy do spra
gospodarowania nieruchosmami

Stanowisko pracy do spraw
ochrony gruntéw rolnych,

Stanowisko pracy do spraw ewidencji |
| rekultywacji, udosgpniania
1
1

nieruchoméci Skarbu Pastwa
i rozliczen finansowych

nieruchoméci na cele zwizane
L---  Stanowisko pracy do z inwestycjami w zakresie
M spraw gospodarczych infrastruktury technicznej,
Stanowisko pracy do spraw ochrony
i promocii zdrowi:

Stanowisko pracy do
spraw poradkowych

Stanowisko pracy do spraw likwidacji SPZZO
w Gryfinie i SPZOZ Szpital Powiatowy w
Gryfinie

Stanowisko pracy do spraw regulacji
standw prawnych nieruchosm oraz
spraw zwizanych z komunalizagjna

rzecz gmin

Rozdziat 6

Opisy stanowisk pracy

I. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIAtU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchongoiami i Nadzoru Wigcicielskiego
» Stanowiskowrazliwe



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMGSCIAMI | NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

3 GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
organizowanie i kierowanie pra®Vydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru.
1.GLOWNE OBOWI AZKI

1) nadzéri kontrola wewgirzna nad funkcjonowaniem Wydziatu;
2) organizacja i kierowanie pratVydziatu, w szczegélrsoi stanowisk bezpwednio podlegtych m.in. poprzez:
a) przydzielanie pracownikom Wydziatu zadaynikajacych z indywidualnych zakreséw obawkéw oraz
doraznej potrzeby zwizanych z zakresem dziatania Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zgda
C) udzielanie podleglym pracownikom nierimej pomocy i instruktais w zakresie wykonywanych przez nich
zada,
d) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji dzomowanych stanowisk
pracy oraz wszelkich innych projektdw opracowangctez pracownikéw,
e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowyclgwr pracownikéw,
f) inicjowanie usprawnienia proceséw pracy,
2) reprezentowanie Wydziatu na zestnz, w tym przed innymi organami administracji;
3) zarazdzanie nieruchomgiami;
4) przygotowywanie nieruchondoi do sprzeday:
5) nadzér nad prawidtovdgia wykorzystywania nieruchondoi oddanych w trwaty zaazrl oraz przekazanych
SPZOZ do #ywania;
6) nadzor whacicielski nad nieruchonggiami stanowicymi wlasnd¢ Powiatu;
7) nadzoér nad sprawami z zakresu ochrony zdrowiaza@yeni do zada wlasnych Powiatu;
8) nadzor nad przeksztatceniami wiagriowymi jednostek organizacyjnych powiatu oraz SEZ@la ktérych
Rada Powiatu jest organem zajoielskim,
9) nadzor nad sprawami z zakresu ochrony zdrowiazgayeni do zada wiasnych Powiatu,
10) wykonywanie czynnéci zwiagzanych z nadzorem nad zaktadami opieki zdrowotnej,
11) prowadzenie spraw zwizanych z przeksztatceniami wlasnmwymi i likwidacja jednostek organizacyjnych
Powiatu;
12) nadzér nad przeksztatceniami wtastiowymi Samodzielnych Publicznych Zaktadéw Opiekirdwotnej, dla
ktérych Rada Powiatu jest organem zsimelskim;
13) nadzér i kontrola w zakresie prawidtoged wykorzystywania nieruchondoi stanowicych wlasné¢ Powiatu,
a przekazanych Samodzielnym Publicznym Zaktadonekd@idrowotnej;
14) prowadzenie spraw zgdanych z gospodagknieruchoméciami Powiatu Gryfiskiego i Skarbu Restwa,;
15) wspotpraca z instytucjami i jednostkami prowadzonyrzez Powiat Gryfiski w sprawach dotyazych
gospodarki nieruchondoiami;
16) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw;
17) przestrzeganie przepiséw prawnych dlkagcych zasady i tryb dokonywania wydatkéw;
18) planowaniesrodkow finansowych zwizanych z realizagjzada Wydziatu;
19) Nadz6r i kontrola nad dokonywaniem wydatkéw gzginych z realizagjzada Wydziatu;
20) Wykonywanie innych prac zleconych przez przeltego w ramach powierzonych obazkéw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

> Decyzje samodzielne — wynikae z upowanien i powierzonych obovizkow,

> Wkiad w decyzje podejmowane przez innych —lazgwanie posiadanych informacji oraz zdobytej wied
przet@zonym
i pracownikom.



6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne:
- pracownicy i kierownictwo wszystkich komérek orgaaiyjnych Starostwa Powiatowego w Gryfinie,
- pracownicy i kierownictwo powiatowych oséb prawnygiowiatowych jednostek organizacyjnych.

» Kluczowe kontakty zewgtrzne

= wojtowie i burmistrzowie gmin z terenu Powiatu Gngkiego,

» pracownicy urzdéw gmin z terenu Powiatu Gnyjfkiego,

= pracownicy Samoeglowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,

= pracownicy i kierownictwo Zachodniopomorskiego tlim Wojewddzkiego Szczecinie,

= osoby i podmioty wykongge prace zlecone dla Starosty Giigkiego lub Powiatu Gryfiskiego,
a w szczegolniei rzeczoznawcy z zakresu szacowania nierucomgeodeci — wykonawcy.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) —asye
2. Wymagany profil (specjalr$é) — zwiazany z gospodagknieruchomeéciami
3. Obligatoryjne uprawnienia — brak
4. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 latzstgpracy (w ramach sta pracy dopuszczacsi3 lata
wykonywania dziatalnéci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiansianowisko), w tym co
najmniej 2 lata stal pracy:
- na stanowiskach ugdniczych w urzdzie marszatkowskim, wojewddzkich samgdawych
jednostkach organizacyjnych, wdzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz
w gminnych jednostkach i zaktadach batbwych, biurach (ich odpowiednikach) zwkow
jednostek samosgru terytorialnego oraz zaktadow kustiowych utworzonych przez te zwaki,
biurach (ich odpowiednikach) jednostek administpaggh jednostek samagdu terytorialnego,
- w stwbie cywilnej, lub
- w stwbie zagranicznej, z wytfkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
- winnych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych, lub
- na kierowniczych stanowiskachsawowych.
5. Predyspozycje osobodgiowe — sprawn&, sumienn&, bezstronn&, postawa etyczna,

komunikatywndgcé.
6. Umiejetnosci zawodowe:- umigfnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanigganizowanie
pracy, zargdzanie personelem, zorientowanie na rezultaty pra@gejmowanie decyzji.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
1) za prawidtowe i zgodne z obayziujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych aada
otrzymanych poledestuzbowych;

2) za wiaciwa organizacg i skuteczné¢ pracy Wydzialu oraz za przestrzeganie i realizakiéw prawnych
wewrgtrznie obowazujacych;

3) za powierzone piegzeie i wiaciwe ich zabezpieczenie;
4) za wtaciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;
5) zaterminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodre®owiazujacymi przepisami idz procedurami..
9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> Bezparedni przetagony: Starosta Gryfiski.
10. ZASTEPSTWA
» Osoba na stanowisku zastije:
- Zastpce Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchosoiami i Nadzoru Wiécicielskiego,
- stanowisko pracy do spraw ochrony i promocjiozda,
» Osoba na stanowisku zegbwana jest przez — Zapte Naczelnika Wydziatlu Gospodarki Nieruchosoi@ami
i Nadzoru Widcicielskiego

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

wedtug bigacych potrzeb w powotywanych ddrée zespotach zadaniowych i roboczych.



12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program LEEQLBI, SERWIS BUDOWLANY,
Srodki tacznasci — telefon, Internet,

Inne uradzenia — kalkulator,

Srodki transportu — samochdd ghiowy na zasadach ogélnych obamijacych w urzdzie

YVVYY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wysg¢pujace w miejscu wykonywania czynfw zawodowych:
Praca z monitorem ekranowym.

» Czestotliwosé wyjazddw stebowych:
W zaleznosci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY
w szczegolnéci: sumiennéé, sprawndgé, bezstronng, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
planowanie

i organizowanie pracy, postawa etyczna, komunikatgd, zaradzanie personelem, zorientowanie na rezultaty
pracy, podejmowanie decyzji.

II. STANOWISKO PRACY : ZAST EPCA NACZELNIKA WYDZIAt U

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchongeiami i Nadzoru Wigcicielskiego
» Stanowisko: wraliwe.

2.MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFKSKI l

NACZELNIK WYDZIALU
GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI | NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

v

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

zapewnienie nadzoru nad sprawami prowadzonymi py¥gdzial w czasie nieobecfm Naczelnika Wydziatu,
prowadzenie spraw zwianych z gospodagkiieruchoméciami Powiatu Gryfiiskiego i Skarbu Restwa.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) nadz6r i kontrola wewtrzna nad funkcjonowaniem Wydziatu w zakresie élargym w niniejszym regulaminie;
2) organizacja i kierowanie prastanowisk bezpwoednio podlegtych, w szczegdékw:



a) przydzielanie pracownikom zaflavynikajacych z indywidualnych zakres6w obaewakéw oraz doraznej
potrzeby, zwizanych z zakresem dziatania Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zada
¢) udzielanie podlegtym pracownikom niezimej pomocy i instruktar w zakresie wykonywanych przez nich
zada,
d) sprawdzanie pod wzgldem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji damsowanych stanowisk pracy
oraz wszelkich innych projektow opracowanych pmezownikow,
e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowychgr pracownikéw,
f) inicjowanie usprawnienia proceséw pracy,
3) Prowadzenie spraw zyzianych z gospodagkhieruchoméciami Powiatu Gryfiskiego i Skarbu Restwa;
4) Zaradzanie nieruchomgiami:
5) Przygotowywanie nieruchoréi do sprzeday:
6) Sporadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;
7) Sporadzanie sprawozdiaz przeksztatagwtasnaciowych;
8) Wspolpraca z instytucjami i jednostkami prowatmoi przez Powiat Gryfiski w sprawach dotyazych
gospodarki nieruchondoiami;
9) przestrzeganie przepiséw prawnych élajacych zasady i tryb dokonywania wydatkéw;
10) planowanigrodkéw finansowych zwizanych z realizagjzada Wydziatu;
11) sporadzanie sprawozdaaw zakresie zaméwiepublicznych;
12) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetego w ramach powierzonych obaakow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — wynika@je z upowanien i powierzonych obowizkéw.

»Wkiad w decyzje podejmowane przez innych —@st@avianie opinii, propozycji rozazan lub rekomendacii.
6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

»Kluczowe kontakty wewgtrzne:
- pracownicy i kierownictwo wszystkich komorek orgeayjnych Starostwa Powiatowego w Gryfinie,
- pracownicy i kierownictwo powiatowych os6b prawnygowiatowych jednostek organizacyjnych.

» Kluczowe kontakty zewgtrzne

= wojtowie i burmistrzowie gmin z terenu Powiatu Gngkiego,

= pracownicy urzdéw gmin z terenu Powiatu GryiBkiego,

= pracownicy Samorgowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,

= pracownicy i kierownictwo Zachodniopomorskiego &tta Wojewodzkiego Szczecinie,

= osoby i podmioty wykonage prace zlecone dla Starosty Giigkiego lub Powiatu Gryfiskiego,
a w szczegélniei rzeczoznawcy z zakresu szacowania nierucoimgeodeci — wykonawcy.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) —zaze
2. Wymagany profil (specjaldé) — zwizany z gospodagknieruchoméciami
3. Obligatoryjne uprawnienia - brak
4. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata zstgracy (w ramach sta pracy dopuszcza esi3 lata
wykonywania dziatalnéci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymagani@nistanowisko), w tym co
najmniej 2 lata stal pracy:
a) na stanowiskach wdniczych w urzdzie marszatkowskim, wojewodzkich samgitawych jednostkach
organizacyjnych, ukdzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy orazgminnych jednostkach
i zakladach butktowych, biurach (ich odpowiednikach) awkow jednostek samaydu terytorialnego oraz
zakladow budetowych utworzonych przez te =zamki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samaualm terytorialnego,
b) w stuzbie cywilnej, lub
c) w stwbie zagranicznej, z wyjkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d) winnych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych, lub
e) na kierowniczych stanowiskachrsawowych.
5. Predyspozycje osobowaowe - sumienni, sprawnéc¢, bezstronn&, postawa etyczna,
6. Umiegtnosci zawodowe — umigfnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowaniegganizowanie pracy,
wiedza specjalistyczna, zadzanie informagj, podejmowanie decyzji.



8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za powierzone piegzie i wigciwe ich zabezpieczenie;
2) za wigciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;

3) zaterminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodrobowhzujacymi przepisami fdz procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA

1. Bezpdredni przetaony: Naczelnik wydziatu.
2. Przetaony wyzszego stopnia: Starosta Grhidki.

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zestije:
1) Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchofo@mmi i Nadzoru Wiécicielskiego,
2) stanowisko pracy do spraw rekultywacji, uadpsiania nieruchomiei na cele zwizane z inwestycjami
w zakresie
infrastruktury technicznej,
» Osoba na stanowisku zegsbwana jest przez Naczelnika Wydziatu Gospodarkiridihoméciami i Nadzoru
Wiascicielskiego.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug bigacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe,

» Oprogramowanie — MS Office, Windows, program TURB®IE, LEX, POLBI, SERWIS
BUDOWLANY,

> Srodki laczndici — telefon, Internet,

» Inne uradzenia — kalkulator,

> Srodki transportu — samochdd ghowy na zasadach ogéinych obamijacych w urzdzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych:
Praca z monitorem ekranowym.
» Czestotliwos¢ wyjazddw stabowych:
W zalenosci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY
w szczegOlnéci: sumienné¢, sprawndéé¢, bezstronn&, umiegtno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,

planowanie
i organizowanie pracy, postawa etyczna, wiedzajafigtyczna, zaradzanie informagj, podejmowanie decyzji.

.  WIELOOSOBOWE  STANOWISKO PRACY DO  SPRAW GOSPODA ROWANIA
NIERUCHOMO SCIAMI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchongeiami i Nadzoru Wigcicielskiego
»  Stanowiskowrazliwe



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI | NADZORU
WEASCICIELSKIEGO

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

gospodarowanie nieruchodmami stanowicymi wlkasnd¢ Powiatu Gryfhiskiego oraz nieruchordciami Skarbu
Paistwa, ktérymi gospodaruje Starosta Gitgki, wykonupcy zadania zlecone z zakresu administragjilozvej.

4. GLEOWNE OBOWI AZKI

1) Prowadzenie spraw zwdanych z gospodarowaniem nieruchgoiami stanowicymi wlasngd¢ Powiatu
Gryfinskiego i Skarbu Restwa,

2) przygotowywanie wnioskOw na zak i projektow uchwat Zarglu i Rady Powiatu w sprawach: zbywania,
nabywania wiasn@i nieruchoméci lub ustanowionych na nich ograniczonych praw czpsvych
i wieczystego gytkowania,

3) prowadzenie spraw zwianych z ustanawianiem wieczystegaytdowania i ograniczonych praw
rzeczowych na nieruchoréiach,

4) prowadzenie spraw zwdanych z oddawaniem nieruchofob w dziezawe, najem, uyczenie Iub
udostpnianie ich w inny sposéb jednostkom organizacyjiyimosobom trzecim,

5) prowadzenie spraw zw#anych z trwatym zaadlem na nieruchondoiach,

6) prowadzenie kontroli zwrzanych z wykorzystywaniem nieruchofnboddanych w trwaly zaszel jednostkom
organizacyjnym,

7) przygotowanie nieruchomoi do zbycia i w tym zakresie prowadzenie sprawazemych z przetargami
na zbycie nieruchonsoi,

8) prowadzenie spraw zwdanych z wywtaszczaniem nieruchodoip

9) prowadzenie spraw zwianych z odszkodowaniami za gruntyetajpod drogi publiczne,

10) przygotowywanie imiennych wykazéw optat w zakregispodarki nieruchonoiami,

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

>
>

Decyzje samodzielne — informowanie interesantow
Wktad w decyzje podejmowane przez innych — wynijkajz powierzonych zada

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — pracownicy komorek organizacyjnych Starastwbstuga prawna Starostwa

» Kluczowe kontakty zewgtrzne

= pracownicy urzdéw gmin z terenu Powiatu GryiBkiego,

= pracownicy Samorgowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,

= pracownicy Zachodniopomorskiego Wdu Wojewodzkiego Szczecinie,

= osoby i podmioty wykondpe prace zlecone dla Starosty Gfighiego lub Powiatu Gryfiskiego,
a w szczegolniwi rzeczoznawcy z zakresu szacowania nierucomgeodeci — wykonawcy.



7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

PR

5.
6.

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) —eze

Preferowany profil (specjal&f) — zwiazany z gospodagknieruchoméciami.

Obligatoryjne uprawnienia — brak

Daswiadczenie zawodowe:

a) Dawiadczenie zawodowe poza wdem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych czyono
preferowane

b) Dodwiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych — preferowane

Predyspozycje osobogeiowe — sumiennig, sprawnéc¢, bezstronng, postawa etyczna, komunikatywito

Umiegtnosci zawodowe — umieinos¢ stosowania odpowiednich przepisdw, planowanie ganizowanie

pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedzaghistyczna, inicjatywa

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1)
2)
3)
4)

za powierzone mienie znajdag sé w Wydziale Gospodarki Nieruchordmami i Nadzoru Wiécicielskiego;
za powierzone pieegie i ich wiaciwe zabezpieczenie;

za widciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;

za terminowe zalatwiania powierzonych spraw ni@d obowizujacymi przepisami {dz procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA

> Bezpdredni przetaony: Naczelnik Wydziatlu Gospodarki Nieruchoso@mmi i Nadzoru Wiécicielskiego.
» Przel@ony wyzszego stopnia: Starosta Grhgki.

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zegtije osok na stanowisku do spraw gospodarowania nieruckoianmi Skarbu
Paistwa i Powiatu Gryfiskiego.

> Osoba na stanowisku zegbwana jest przez osebna stanowisku do spraw gospodarowania
nieruchoméciami Skarbu Pigstwa i Powiatu Gryfiskiego.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

w powotywanych dorznie, w miag potrzeb zespotach zadaniowych i roboczych.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe,

» Oprogramowanie — MS Office, Windows, program TURB®IE, LEX, POLBI, SERWIS
BUDOWLANY,

> Srodki laczndici — Telefon, Internet,

» Inne uradzenia — Brak,

> Srodki transportu — samochod ghowy na zasadach ogéinych obamijacych w urzdzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych:
Praca z monitorem ekranowym.
» Czestotliwos¢ wyjazddw stubowych — w zalenosci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

> w szczegolnéci — sumienné, sprawnéé, bezstronn&, postawa etyczna, komunikatywsdpumiegtnosé
stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie anizpwanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy,
wiedza specjalistyczna, inicjatywa.
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IV. STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY | PROMOCJI ZD ROWIA

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchongoiami i Nadzoru Wigcicielskiego
» Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI | NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

|

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
OCHRONY | PROMOCJI ZDROWIA

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

prowadzenie spraw dot. organizacji zaktadéw opie#ttowotnej, dla ktorych Powiat Gryiki jest organem
zalazycielskim; organizacja ochrony i promocji zdrowia Powiecie Gryfhskim

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) przygotowywanie procedur zgdanych z tworzeniem, przeksztatceniem i likwidapublicznych zaktadéw
opieki zdrowotnej, dla ktérych Powiat Griiki jest organem zatgcielskim;

2) okreslenie przeznaczenia i standardu aparatury iesprmedycznego oraz wnioskowanie do Zdiz Powiatu
0 wyrazenie zgody na dokonanie zakupu lub pgezig darowizny tego spgiu przez zaktad opieki zdrowotnej;

3) organizowanie konkurséw na stanowisko kierownik&tadu opieki zdrowotnej oraz zapty kierownika
w zaktadzie, w ktérym kierownik nie jest lekarzem;

4) przygotowywanie procedury zgdanej z powotaniem i odwotaniem rady spolecznejy p8PZ0OZ oraz
zwotywaniem
jej pierwszego posiedzenia;

5) przedstawienie na posiedzeniach ZAdrtz Powiatu odwola kierownika zaktadu opieki zdrowotnej od uchwaty
rady spotecznej;

6) przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu w speawkr&lenia zasad zbycia, wydziewienia lub
wynajecia majtku trwalego samodzielnego publicznego zakladu lopmirowotnej albo wniesienia tego
majatku do spétki lub fundacj;

7) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie pozbawaesmmodzielnego zakladu opieki zdrowotnej sktadmiko

przydzielonego lub nabytego mienia w przypadku jeddzlub przeksztalcenia zakladu oraz przeznaczenie

mienia
w przypadku likwidacji zaktadu;
8) przygotowanie projektow zagdzer lub uchwat o zmianie formy gospodarki finansowaktadu lub o jego
likwidaciji;
9) prowadzenie spraw zwianych z gospodarowaniem mieniem zoz;
10) przygotowywanie projektow zagdzen lub uchwat na Zargd Powiatu, Rag Powiatu, Rady Spoteczne;
11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepistawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;

12) przygotowywanie decyzji o przekazaniu szkotomzsaym zwtok osdb nie pochowanych przez osoby do tego

uprawnione;
13) przygotowywanie decyzji w sprawie zezwblea sprowadzenie zwiok i sztkdéw z obcego pastwa;
14) przygotowywanie materiatéw i opinii w zakresie zag@wiatu dotyczcych ochrony zdrowia;
15) przygotowywanie projektow zagdzen lub uchwat w zakresie ochrony zdrowia;
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16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)

realizacja i przygotowanie sprawozdania z realizégrodowego Programu Zdrowia na terenie Powiatu
Gryfinskiego;

prowadzenie zadiez zakresu promocji ochrony zdrowia oraz wspotpmsamorgdami terytorialnymi;
wspltpraca z samaydami zawodowymi, terytorialnymi, administracfzadowa oraz innymi podmiotami

w zakresie ustalania stanowiska i opracowania ogotyczcych planéw ochrony zdrowia .

wykonywanie zad@zwiazanych z kierowaniem oséb do zakladéw opigdao — leczniczych i piegnacyjno —
opiekuczych;

wykonywanie zadazwiazanych z ustalaniem czasu pracy aptek ogdingpogth;

prowadzenie spraw dotymzych organizacji zaktadéw opieki zdrowotnej;

przygotowywanie dokumentow zgganych z obstugzgromadzenia wspolnikow spotki powiatowej.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — kierowanie o0séb do zaktaddelegnacyjno-opiekaczych lub opiekaczo-
leczniczych, dla ktérych Powiat Gryfiki jest organem zatgcielskim, na podstawie posiadanego
upowanienia,

> Wklad w decyzje podejmowane przez innych -ikgjpace z powierzonych zada

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> Kluczowe kontakty wewgtrzne — pracownicy komérek organizacyjnych Starastwbstuga prawna
> Kluczowe kontakty zewgtrzne

1. Samorady Terytorialne na poziomie gminy, powiatu i wojedzdwa

2. Administracja radowa

3. Niepubliczne zaktady ochrony zdrowia

4. Narodowy Fundusz Zdrowia

5. Podmiotyswiadczce ustugi na rzecz ochrony zdrowia.

6. Podmioty wchodace w skiad Piastwowego Ratownictwa Medycznego

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) -isye

2. Preferowany profil (specjalidé)- z zakresu organizacji ochrony zdrowia

3. Obligatoryjne uprawnienia — brak

4. Doswiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza wadem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych

czynnaci — preferowane

b) Ddswiadczenie w pracy w uedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach
preferowane

5. Predyspozycje osoboétiowe — sumienri, sprawnéé, bezstronn&, postawa etyczna,

komunikatywndé
6. Umiejgtnosci zawodowe — umiefnoé¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

i organizowanie pracy, zorientowanie na rezulfagcy, wiedza specjalistyczna, inicjatywa.

8.ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1)
2)
3)
4)
5)

6)

za powierzone mienie znajdag s¢ w Wydziale Gospodarki Nieruchordmami i Nadzoru Wiécicielskiego;

za powierzone pieegie i ich wiaciwe zabezpieczenie;

za widciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;

za terminowe zatatwiania powierzonych spraw nj@d obowizujacymi przepisami fdz procedurami;

za terminowe spogdzanie sprawozdaz realizacji programéw zdrowotnych przez samdyzterytorialne na
terenie Powiatu;

za terminowe spogdzanie rocznego sprawozdania z realizacji Narodovirggramu Zdrowia;

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA

> Bezpdredni przetlaony — Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchciwiami i Nadzoru
Wiascicielskiego
» Przel@ony wyzszego stopnia — Starosta Powiatu Gisffiego
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10. ZASTEPSTWA

osoba na stanowisku jest zgsiwana przez Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieometéciami i Nadzoru
Wiascicielskiego

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

wedtug bieacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe,

Qprogramowanie — MS Office, Windows, Word, InterB&plorer, program LEX,
Srodki faczndici — telefon stacjonarny, komérkowy, Internet,

Inne uradzenia — kalkulator, niszczarka do dokumentéw,
Srodki transportu — samochdd ahowy na zasadach ogélnych obamijacych w Urzdzie.

VVVVYY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czynée zawodowych — monitor ekranowy
» Czestotliwos¢ wyjazdow stubowych - w miag potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY
» W szczegolnéci — sumiennét, sprawnéé¢, bezstronn&, postawa etyczna, komunikatywidpumiegtnosé

stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie anigpwanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy,
wiedza specjalistyczna, inicjatywa.

V. STANOWISKO PRACY DO SPRAW LIKWIDACJI SPZZ0Z W GR YFINIE | SPZOZ SZPITAL
POWIATOWY W GRYFINIE

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchonmsgiami i Nadzoru Wiécicielskiego
» Stanowisko: wrzliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMGOSCIAMI | NADZORU
WEASCICIELSKIEGO

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
prowadzenie spraw dot. likwidacji Samodzielnego llBahego Zespotu Zaktaddéw Opieki Zdrowotnej w Gnyéi

i Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki ZdrowptBzpital Powiatowy w Gryfinie dla ktérych Powiat
Gryfinski jest organem zatgcielskim;
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4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) sporadzenie inwentaryzacji mienia likwidowanych jednésta dzié zakaiczenia dziatalngi jednostek,

2) zamkngcie rachunku bankowego jednostek na fiziekaiczenia dziatalngci,

3) sporadzenie bilansu zamkgtia na dzié zakaczenia dziatalnéci jednostek,

4) przygotowanie i przekazanie wszelkiej dokumejnfadnostek, zgodnie z obogdujacymi przepisami,

5) przygotowanie dokumentacji prawniczej do przekéa wiadciwym podmiotom, zgodnie z oboyziujacymi
w tym zakresie przepisami

6) windykacja wymagalnych wierzytelém, ktére w czasie trwania procesu likwidacji okaie sciagalne,

7) zaspokojenie zobogdan finansowych jednostek w ramach posiadangroldkow finansowych,

8) sporadzenie zestawienia wierzytekw, ktore do daty zakazenia czynnéi likwidacyjnych nie zostan
sciagnigte,

9) sporzdzenie wykazu niezaspokojonych zobaweh jednostek,

10) sporzadzenie i przekazanie Zadowi Powiatu w Gryfinie dokumentacji z przeprowadep likwidacji
jednostek,

11) przedstawienie Zaydowi Powiatu w Gryfinie sprawozdania z przeprowawgo likwidacji, w tym
sprawozdania finansowego likwidacji,

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

> Decyzje samodzielne — zywiane z procesem likwidacyjnym jednostek na podstaposiadanego
upowanienia,
> Wkiad w decyzje podejmowane przez innych -ikgjpace z powierzonych zada

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — pracownicy komérek organizacyjnych Starastwbstuga prawna,
» Kluczowe kontakty zewgtrzne

1  Samorgly Terytorialne na poziomie gminy, powiatu i wojedzdwa

2. Administracja mtdowa

3. Niepubliczne zaktady ochrony zdrowia

4. Narodowy Fundusz Zdrowia

5. Podmiotyswiadczce ustugi na rzecz ochrony zdrowia.

6. wierzyciele likwidowanych jednostek

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) —ze
2. Preferowany profil (specjal&)- z zakresu organizacji ochrony zdrowia
3. Obligatoryjne uprawnienia — brak
4. Ddwiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza wgdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnaci — preferowane
b) Doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach
preferowane
5. Predyspozycje osobowmowe — sumienni@, sprawnéé, bezstronng&, postawa etyczna,
komunikatywngé
6. Umiegtnosci zawodowe — umiefnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

i organizowanie pracy, zorientowanie na rezulfaBcy, wiedza specjalistyczna, inicjatywa.

8.ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
1) za powierzone mienie znajdoge st w Wydziale Gospodarki Nieruchogmami i Nadzoru Wiécicielskiego;
2) za powierzone piegeie i ich wigciwe zabezpieczenie;
3) za widciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;
4) zaterminowe zatatwiania powierzonych spraw ni@d obowazujacymi przepisami #dz procedurami;
9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA

> Bezpdredni przetagony - Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchaitiami i Nadzoru

Wiascicielskiego
> Przel@ony wyzszego stopnia — Starosta Giidki
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10. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug bigacych potrzeb
11. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, Word, InterB&plorer, program LEX,

Srodki faczndici — telefon stacjonarny, komérkowy, Internet,

Inne uradzenia —

Srodki transportu — samoch6d #howy na zasadach ogéinych obamijacych w Urzdzie.

YVVYY

12. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — monitor ekranowy
» Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych - w miag potrzeb

13. KRYTERIUM OCENY
» w szczegOInféci — sumienné, sprawnéé, bezstronn&?, postawa etyczna, komunikatywsdpumiegtnosé

stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie apizpwanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy,
wiedza specjalistyczna, inicjatywa.

VI. STANOWISKO PRACY DO SPRAW EWIDENCJI NIERUCHOMO SCI SKARBU PANSTWA
| ROZLICZE N FINANSOWYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchonseiami i Nadzoru Wigcicielskiego.
» Stanowiskowrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK

WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMGOSCIAMI | NADZORU
WEASCICIELSKIEGO

v

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko pracy jest powotane w celu wykonywaniynodci zwiazanych z prowadzeniem ewidenciji
nieruchoméci stanowacych wilasné¢ Skarbu Pastwa, ktérymi gospodaruje Starosta Giighi, wykonupcy
zadania zlecone z zakresu administragjdmvej oraz rozlicze finansowych wydziatu. Jest to stanowisko #ikge
na wplywy zewgtrzne, mogce wywota& zachowania szkodliwe dla gospodarki finansowej iBanGryfinskiego.
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4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) prowadzenie spraw zwdanych z ewidengj nieruchoméci Skarbu Pastwa i rozliczé
finansowych,

2) przygotowywanie wnioskOw na zadzi projektéw uchwat Zardu i Rady Powiatu w sprawach finansowych
zwiagzanych z realizagjbudzetu w czsci, ktérej dysponentem jest naczelnik wydziatu,

3) przygotowywanie imiennych wykazow optat w zakeegospodarki nieruchorgoiami,

4) przyjmowanie, rozliczanie i opisywanie rankaw,

5) przygotowywanie umow w zakresie administroiaabudynkami,

6) dokonywanie rozliczekosztéw utrzymania budynkow,

7) przygotowywanie zleée umow zakupu dostaw, robét, ustug i przekazywackiedo Wydziatlu Finansowo
Ksiegowego,

8) sporzdzanie protokotéw odbioru roboét i ustug i przekaayie ich do Wydziatu Finansowo Kgowego,

9) prowadzenie rejestru umow, dotyopch zamowie, zlecal, zakupdw dostaw, robét, ustug,

10) przygotowywanie wykazoéw do wyfakturowania, wgéw imiennych oraz zaang@awania $rodkow
finansowych,

11) przyjmowanie, rozliczanie i opisywanie rackéw,

12) zaktadanie ewidencji nieruchossoSkarbu Pastwa,

13) prowadzenie ewidencji nieruchosobSkarbu Pastwa i wszystkich spraw z tym zygianych,

14) przygotowywanie sprawozgidinansowych i merytorycznych dotygzych nieruchomgéri Skarbu Pastwa
i Powiatu Gryfiiskiego.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

> Decyzje samodzielne: na poigzym stanowisku nie przewiduje fiodejmowania decyzji samodzielnych,
> Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — wynikajz powierzonych zada

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
> Kluczowe kontakty wewgtrzne — pracownicy komorek organizacyjnych Starastwbstuga prawna
» Kluczowe kontakty zewgtrzne

» pracownicy urzdéw gmin z terenu Powiatu Gryfkiego,

» pracownicy Zachodniopomorskiego du Wojewodzkiego Szczecinie,

= osoby i podmioty wykonge prace zlecone dla Starosty Giigkiego lub Powiatu Gryfiiskiego,

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) —asye ekonomiczne
2. Preferowany profil (specjal§é) — rachunkowét
3. Obligatoryjne uprawnienia - brak.
4. Doswiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza gdem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych czgono
— pazadane,
b) Daoswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach
preferowane
5. Predyspozycje osobodmiowe - sumiennd, sprawné¢, bezstronn&, postawa etyczna,
komunikatywng¢
6. Umiejetnosci zawodowe — umigfnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

i organizowanie pracy, zorientowanie na rezultagcy, wiedza specjalistyczna, inicjatywa.
8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za powierzone mienie znajdog st w Wydziale Gospodarki Nieruchorgmami i Nadzoru Wiécicielskiego;
2) za powierzone piegeie i ich wigciwe zabezpieczenie;

3) za widciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

4) za terminowe zalatwiania powierzonych sprawdrg® z obowizujacymi przepisami fdz procedurami;

5) za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

6) za terminowe spogdzanie sprawozda
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9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA

> Bezparedni przetaony: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchofo@mi i Nadzoru Wiécicielskiego.
> Przeta@ony wyzszego stopnia: Starosta Gihgdki.

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zggbwana jest przez osgma stanowisku do spraw regulacji stanéw prawnych
nieruchomeéci oraz prowadzenia spraw zwanych z komunalizagjna rzecz gmin,

» osoba na stanowisku zgstije osok na stanowisku do spraw regulacji stanéw prawnyiehunhomgci
oraz prowadzenia spraw zwanych z komunalizagjna rzecz gmin.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
Osoba uczestniczy w powotywanych dorie, w miag potrzeb zespotach zadaniowych i roboczych.
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program LEX,

Srodki facznasci — Telefon, Internet,

Inne uradzenia — brak,

Srodki transportu — samochéd showy na zasadach ogdinych obamijacych w urzdzie.

YVVVYY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — praca z monitorem
ekranowym.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych — w zalenosci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

» w szczegOInfci — sumiennét, sprawnéé, bezstronn&?, postawa etyczna, komunikatywsdpumiegtnosé
stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie apizpwanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy,
wiedza specjalistyczna, inicjatywa.

VIl. STANOWISKO PRACY DO SPRAW REGULACJI STANOW PRA WNYCH NIERUCHOMO SCI
ORAZ PROWADZENIA SPRAW ZWIAZANYCH Z KOMUNALIZACJ A NA RZECZ GMIN

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchonsoiami i Nadzoru Wigcicielskiego.
» Stanowiskowrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMGOSCIAMI | NADZORU
WEASCICIELSKIEGO

v
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3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko pracy jest powotane w celu wykonywania zynQaci zZwigzanych
z zaktadaniem ksg wieczystych dla nieruchorsa stanowicych wltasné¢ Powiatu Gryfiskiego oraz Skarbu
Paistwa, ktdrymi gospodaruje Starosta Giighi, wykonujcy zadania zlecone z zakresu administracjdozvej
oraz ich regulowaniem, jak réwrieprowadzenia spraw zwdanych z komunalizagjna rzecz gmin. Jest to
stanowisko nie wrdiwe na wplywy zewartrzne.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) Prowadzenie spraw zwdanych z zakfadaniem i regulowaniem d¢si Wieczystych dla nieruchorfa
stanowacych wtasné¢ Powiatu Gryfhskiego i Skarbu Restwa,

2) przygotowywanie dokumentow nieginych do zaktadania kg wieczystych,

3) przygotowywanie wnioskOw celem zaktadaniaagsivieczystych,

4) sktadanie wnioskoéw o zatenie ksig wieczystych do &lu Rejonowego w Gryfinie Wydzialu Kgj
Wieczystych,,

5) przygotowywanie wnioskbw o ujawnienie w &gach wieczystych prawa wiagci Skarbu
Paistwa i Powiatu Gryfiskiego.

6) prowadzenie spraw zw#anych z nieruchomdoiami Skarbu Pi#stwa, podlegagcymi komunalizacji na rzecz
gmin

7) przygotowywanie projektow pism w zakresie vwepsiwania do Wojewody o komunaliza@ urzdu,

8) przygotowywanie sprawozdav zakresie zakladania KW.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

> Decyzje samodzielne: na pogzym stanowisku nie przewiduje iodejmowania decyzji samodzielnych,
> Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — wynikajz powierzonych zada

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> Kluczowe kontakty wewgtrzne — pracownicy komorek organizacyjnych Staraswbstuga prawna
» Kluczowe kontakty zewgtrzne

= pracownicy urzdéw gmin z terenu Powiatu Gryfkiego,

= pracownicy Zachodniopomorskiego Wdu Wojewodzkiego Szczecinie,

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) yzsze lubsrednie
Preferowany profil (specjaléé) — ekonomiczny, administracyjny
Obligatoryjne uprawnienia - brak.
Dawiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza gdem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnaéci — pazadane,
b) Daoswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach
preferowane
Predyspozycje osobofetowe — sumienni, sprawné¢, bezstronné, postawa etyczna,
komunikatywn&
Umiegtnosci zawodowe — umieinos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie
i organizowanie pracy, zorientowanie na rezulfaBcey, inicjatywa.

PWODNE

(6]

o

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za powierzone mienie znajdog st w Wydziale Gospodarki Nieruchogmami i Nadzoru Wiécicielskiego;
2) za powierzone piegeie i ich wigciwe zabezpieczenie;

3) za widciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

4) za terminowe zafatwiania powierzonych sprawdrg® z obowizujacymi przepisami fdz procedurami;

5) za terminowe spogdzanie sprawozda

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA

> Bezparedni przetagony: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchofo@mi i Nadzoru Wiécicielskiego.
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> Przeta@ony wyzszego stopnia: Starosta Gihgki.
10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zgsbwana jest przez oselna stanowisku do spraw ewidencji nieruchéono
Skarbu Pastwa i rozliczé finansowych.

> o0soba na stanowisku zestije osok na stanowisku do spraw ewidencji nieruchéonckarbu Pastwa
i rozliczen finansowych.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

Osoba uczestniczy w powotywanych dorig, w miag potrzeb zespotach zadaniowych i roboczych.
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program LEX,

Srodki facznasci — Telefon, Internet,

Inne uradzenia — brak,
Srodki transportu — samochdd showy na zasadach ogdinych obaemijacych w urzdzie.

YVVVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — praca z monitorem
ekranowym.
» Czestotliwos¢ wyjazdéw stebowych — w zalenosci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

> w szczegolnéci — sumienné, sprawné¢, bezstronn&, postawa etyczna, komunikatywsdpumiegtnosé
stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie apizpwanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy,
inicjatywa.

VIIl. STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY GRUNTOW ROL NYCH, REKULTUWACJI,
UDOSTEPNIANIA NIERUCHOMO SCI NA CELE ZWI AZANE Z INWESTYCJAMI W _ZAKRESIE
INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ.

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchongoiami i Nadzoru Wigcicielskiego
»  Stanowiskowrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU
STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI | NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

ZASTEPCA NACZELNIKA
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI | NADZORU

WLASCICIELSKIEGO
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STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY
GRUNTOW ROLNYCH, REKULTYWACJI,
UDOSTEPNIANIA NIERUCHOMOSCI NA CELE
ZWIAZANE Z INWESTYCJAMI W ZAKRESIE
INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko pracy jest powotane w celu wykonywan@ynadici zwigzanych z ochran gruntéw rolnych,
rekultywacp
i udostpnianiem nieruchoniei na cele zwizane z inwestycjami w zakresie infrastruktury techne].

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) Prowadzenie spraw zwdanych z ochrap gruntéw rolnych, w tym prowadzenie sprawozdawcio
w powyzszym zakresie.
2) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Wydziatu.

3) Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem przez wojeweodecyzji stwierdzajcych nabycie z mocy
prawa przez powiat mienia SkarbunBava w trybie ustawy z dnia 13 julziernika 1998r. — Przepisy
wprowadzajce ustawy reformage administrag) publiczry i w tym zakresie przygotowywanie dokumentacji
inwentaryzacyjnej, przygotowywanie projektow wniésk o wydanie powyszych decyzji, spoezizanie
projektow odwota od powyszych decyzji, przygotowywanie wnioskéw do wydziatésiag wieczystych w
powyzszym zakresie.

4) Prowadzenie spraw zgdanych z udogpnianiem nieruchonigi Skarbu Pastwa i Powiatu na cele zgzane
z inwestycjami w zakresie infrastruktury technigaweaz z naliczaniem optat z tego tytutu,

5) Przygotowywanie dokumentéw nieginych do zaktadania kg wieczystych dla nieruchorbd Powiatu
stanowicych drogi,

6) Prowadzenie spraw zwdanych z wycink drzew i zakrzaczena nieruchomaiach Powiatu i Skarbu Bstwa.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — informowanie interesantéw
»Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — kgjace z powierzonych zada

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> Kluczowe kontakty wewgtrzne — pracownicy komorek organizacyjnych Starastw
» Kluczowe kontakty zewgtrzne

= pracownicy urzdéw gmin z terenu Powiatu Gryfkiego,

= pracownicy Samoeglowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,

» pracownicy Zachodniopomorskiego du Wojewodzkiego Szczecinie,

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1 Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) —asye lubsrednie
2. Preferowany profil (specjalé®) — rolniczy, ochrondrodowiska
3. Obligatoryjne uprawnienia — brak
4. Déswiadczenie zawodowe:
a) Dawiadczenie zawodowe poza gdem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych czyoine
pozadane

b) Doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych — preferowane

5. Predyspozycje osobogsowe sumienngt, sprawneécé, bezstronng, postawa etyczna, komunikatywito

6. Umiegtnosci zawodowe — umigfnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanigganizowanie pracy,
zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza spedjama, inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za powierzone mienie znajdag st w Wydziale Gospodarki Nieruchodmami i Nadzoru Wiécicielskiego;

2) za powierzone piegeie i ich wigciwe zabezpieczenie;
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3) za whdciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;
4) za terminowe zatatwiania powierzonych sprawdri® z obowizujacymi przepisami #dz procedurami;
5) za terminowe spogdzanie sprawozda

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA

> Bezpdredni przetaony: Zasgpca Naczelnika Wydziatlu Gospodarki Nieruchdoiami i Nadzoru
Wiascicielskiego.
> Przeloony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nibomasciami i Nadzoru

Wiascicielskiego.
10. ZASTEPSTWA
> Osoba na stanowisku zggbwana jest przez oseba stanowisku Zagbicy Naczelnika Wydziatu.
11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

Osoba uczestniczy w Zespole Uzgadniania DokumerRagjektowej.

Ponadto osoba uczestniczy w powotywanych gitiega w miae potrzeb zespotach zadaniowych i roboczych.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program TURB®ID, LEX, SERWIS BUDOWLANY,
POLBI,

Srodki facznasci — Telefon, Internet,

Inne uradzenia — brak,

Srodki transportu — samochdd ghowy na zasadach ogélnych obamijacych w urzdzie

VVV VYV

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — praca z monitorem
ekranowym.
> Czestotliwos¢ wyjazdow shibowych — w zalenosci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY
» w szczegolnéci — sumiennét, sprawné¢, bezstronng, postawa etyczna, komunikatywsdoumiegtnosé

stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie anigpwanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy,
wiedza specjalistyczna, inicjatywa.

IX. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ADMINISTRACYJNO GOSPO DARCZYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

»  Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
»  Woydziat: Gospodarki Nieruchomigiami i Nadzoru Wiécicielskiego
»  Stanowiskoniewraliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I NADZORU WEASCICIELSKIEGO

21



ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
| NADZORU WEASCICIELSKIEGO

l

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ADMINISTRACYJNO
GOSPODARCZYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko pracy jest powotane w celu wykonywaniaynodci zwiazanych z bigacym utrzymaniem
i konserwacj nieruchoméci budynku Filii Starostwa Powiatowego pgémego w Chojnie, przy ulicy Dworcowej 1
stanowacej wlasndéé Powiatu Gryfhskiego,

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) prowadzenie spraw zwdanych z utrzymaniem i konserwadjudynku Filii Starostwa Powiatowego pgémego
w Chajnie, przy ulicy Dworcowej 1,

2) sprawowanie ogolnego dozoru nad budynkiem i jegozaniem,

3) sprawowanie dozoru w zakresie yadavego korzystania z pomieszdézprzez najemcow, dzigawcow i innych
korzystajcych,

4) przyjmowanie zgtoszeo awariach i innych szkodach w budynku,

5) wykonywanie prac naprawczych i konserwacyjnych mkdy majcych na celu jego utrzymanie w najgym
stanie,

6) sprawowanie dozoru nad wypasaiem budynku w niezjolne uradzenia bhp itp.,

7) prowadzenie spraw zwianych z rozliczeniami mediéw zywanych przez najemcow i dzigwcow;

8) Wspdtpraca z ochrarbudynku /stat gotowa¢ w wypadku whczenia si urzadzen alarmowych;

9) Obstuga kottowni budynku w sezonie grzewczym, v tyitrzymywanie w sprawgoi i porzadku jej
pomieszcze oraz staty dozér nad sprawee urzadzen grzewczych;

10)Wykonywanie innych prac zleconych przez przeleego, zgodnych z zakresem dziatania wydziatu
i posiadanymi kwalifikacjami..

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

> Decyzje samodzielne — na pomygym stanowisku nie przewiduje ¢sipodejmowania decyzji
samodzielnych.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
» Kluczowe kontakty wewgtrzne — pracownicy komorek organizacyjnych StarasBewiatowego

» Kluczowe kontakty zewgtrzne - najemcy, dzieawcy i inni uwytkownicy pomieszcae
w budynku wymienionym w pkt 4.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkohfrednie

2. Preferowany profil (specjalég) — techniczny, ekonomiczny

3. Obligatoryjne uprawnienia — do zajmowaniaedisploatagj urzadzen, instalacji i sieci na stanowisku
eksploatacji w zakresie obstugi i konserwaciji &@atiwvodnych do 100na paliwo
stale i ptynne o mocy powvirgj 50 kW, wraz z urgdzeniami pomocniczymi oraz
sieci i instalacje cieplne wraz z gdzeniami pomocniczymi, o przesyle ciepta do
50 kW

4. Ddswiadczenie zawodowe:

a) Dawiadczenie zawodowe poza gdem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych czgoine pazadane

b) Doswiadczenie w pracy w ugdzie (starostwie) w tym na pokrewnych —padane

5. Predyspozycje osobogmowe — umiegtnos¢ samodzielnej pracy, rzetekioi sumiennéé, komunikatywnéc;
6. Umiegtnosci zawodowe — umieinosci techniczne w zakresie higych napraw i konserwacji., wiedza
specjalistyczna, inicjatywa.
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8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik ponosi okéona prawem odpowiedzialdé za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonywanie
zada i obowiazkéw okr&lonych w zakresie czyndoi.

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA

> Bezpdredni przetaony: Zasgpca Naczelnika Wydziatlu Gospodarki Nieruchdoiami i Nadzoru
Wiascicielskiego

> Przeloony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nibomasciami i Nadzoru
Wiascicielskiego

10. ZASTEPSTWA

> Osoba na stanowisku zegtije stanowisko do spraw gospodarczych.
> Osoba na stanowisku zegbwana jest przez stanowisko do spraw gospodarczych

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
Osoba uczestniczy w powotywanych dorie, w miag potrzeb zespotach zadaniowych i roboczych.
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny ----

» Oprogramowanie  ----

» Srodki facznaici —Telefon,

» Inne uradzenia — wiertarka, rigce spalinowe, kosiarka spalinowa, podkaszarka,
> Srodki transportu — Brak.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czynée zawodowych:
Praca z w niskich temperaturach.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stabowych:
W zalenosci od biezacych potrzeb.

X _STANOWISKO PRACY DO SPRAW GOSPODARCZYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchongoiami i Nadzoru Wigcicielskiego
» Stanowiskoniewrealiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI | NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I NADZORU WEASCICIELSKIEGO

.
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3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko pracy jest powotane w celu wykonywanaynadci zwiazanych z bigacym utrzymaniem
i konserwacj nieruchoméci Powiatu Gryfaskiego, wykorzystywanych do prowadzenia przez Pbuégo
dziatalnGci statutowej oraz innymi nieruchodwami Powiatu.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1. Prowadzenie spraw zazanych z utrzymaniem i konserwagjudynkéw Powiatu w Gryfinie:
1)przy ul. Sprzymierzonych 4,
2)przy ul. Sprzymierzonych 9,
3)przy ul. 11-go Listopada 16D,
4)przy ul. Niepodlegtéci 39.
2. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelego, zgodnych z zakresem dziatania wydziatu
i posiadanymi kwalifikacjami.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — na poigzym stanowisku nie przewiduje iodejmowania decyzji samodzielnych.
6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — pracownicy komoérek Starostwa Powiatowego

»Kluczowe kontakty zewgirzne — najemcy, dzieawcy i inni wytkownicy pomieszcze w budynkach
wymienionych w pkt 4.1.

~

. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — zdowe.

Preferowany profil (specjal&g) — techniczny

Obligatoryjne uprawnienia — brak

Daswiadczenie zawodowe:

a) Dawiadczenie zawodowe poza gdem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych czgoine pazadane

PobpPE

b) Daswiadczenie w pracy w uedzie (starostwie) w tym na pokrewnych —pdane

5. Predyspozycje osobowmowe — umiegtnos¢ samodzielnej pracy, rzetektoi sumienné¢, komunikatywnéc;
6. Umiegtnosci zawodowe — umiefnosci techniczne w zakresie bmecych napraw i konserwacji., wiedza
specjalistyczna, inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik ponosi oké&ona prawem odpowiedzialdé za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonywanie
zada
i obowiazkow okrelonych w zakresie czyndoi.

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA

> Bezparedni przetaony: Zastpca Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchdoiami i Nadzoru
Wiascicielskiego
> Przet@mony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nibomadciami i Nadzoru

Wiascicielskiego
10. ZASTEPSTWA

> Osoba na stanowisku zggstije stanowisko do spraw administracyjno - gospcdah.
> Osoba na stanowisku zggbwana jest przez stanowisko do spraw administnacypospodarczych.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

Osoba uczestniczy w powotywanych dori@, w miag potrzeb zespotach zadaniowych i roboczych.
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12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny ---

Oprogramowanie ---

Srodki tacznasci — Telefon, telefon komorkowy,

Inne uradzenia — st6t warsztatowy nadziowy, szlifierka stotowa, imadto stolowe, sekat@oziomica,
pistolet do klejenia, kowadio Anvil typ 25, wierkar udarowa Bosch GSB 16RE, wtarka
akumulatorowa, lutownica transformatorowa, opalanBidarka elektryczna, wkretarka akumulatorowa
Renner, szlifierka &owa, wiertarka PRCR, wiertarka udarow Bosch CSB BET, gwintownica, mioto
— wiertarka udarowa,

> Srodki transportu — samochdd ghowy na zasadach ogéinych obamijacych w urzdzie

YV VVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych:
Praca z w niskich temperaturach.
» Czestotliwos¢ wyjazddw stabowych:
W zalenosci od biezacych potrzeb.

Xl STANOW ISKO PRACY DO SPRAW PORZADKOWYCH

1.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchonmsgiami i Nadzoru Wiécicielskiego
» Stanowiskoniewr&liwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI I

NACZELNIK WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI |
NADZORU WLASCICIELSKIEGO

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I NADZORU WEASCICIELSKIEGO

'

Stanowisko pracy do spraw padkowych

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko pracy jest powotane w celu wykonywaragnogci zwiazanych z bigacym utrzymaniem czystoi
w budynku przy ulicy Dworcowej 1 stanawgego File Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

4. GLOWNE OBOWI AZKI
1. Utrzymanie poradku i czystdci w budynku i wokét budynku przy ul. Dworcowej 1@hojnie

2. Wykonywanie innych prac zleconych przez przeteego, zgodnych z zakresem dziatania wydziatu
i posiadanymi kwalifikacjami.
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5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — na poiggym stanowisku nie przewiduje giodejmowania decyzji samodzielnych.
6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> Kluczowe kontakty wewgtrzne — pracownicy komorek organizacyjnych Starastw

> Kluczowe kontakty zewgirzne — najemcy dzieawcy i inni wytkownicy pomieszcze w budynku
wymienionym w pkt 4.1.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — pad®we

Preferowany profil (specjalé) — brak

Obligatoryjne uprawnienia — brak

Ddswiadczenie zawodowe:

a) Daswiadczenie zawodowe poza edem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych czyone pazadane

PR

5. Predyspozycje osobogmowe — umiegtnos¢ samodzielnej pracy, rzetekioi sumiennéé, komunikatywnéc;
8. ODPOWIEDZIALNO $C PRACOWNIKA

Pracownik ponosi ok&ona prawem odpowiedzialrsé za prawidtowe, rzetelne oraz terminowe wykonywanie
zada i obowiazkéw okr&lonych w zakresie czyndoi.

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA

> Bezparedni przetaony: Zastpca Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchdoiami i Nadzoru
Wiascicielskiego.
> Przet@ony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nibmmdciami i Nadzoru

Wihascicielskiego
10. ZASTEPSTWA
> Osoba na stanowisku zgsbwana jest przez stanowisko do spraw administnacyjgospodarczych.
11. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
Sprzt informatyczny --
Oprogramowanie ---
Srodki taczndici ---

Inne uradzenia — odkurzacz, drabina,
Srodki transportu — brak.

VVVVYVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
> Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynfw zawodowych:

Praca z w niskich temperaturach.
» Czestotliwos¢ wyjazddw stzbowych: brak
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Zaznik Nr 1

do Regulaminuwwietrznego
Wydziatlu GospddaNieruchomdciami
i Nadzoru \&ttecielskiego

Pracownicy Wydziatu

Gospodarki Nieruchongeiami i Nadzoru Wiécicielskiego

Lp. Nazwisko | imie Opis stanowiska Nazwa stanowiskg Uzywane
pracownika symbole
1. Zawierucha Lucyna stanowisko pracy ds. kierowania naczelnik GN.LZ
wydziatem
stanowisko pracy ds. zapbwania
2. Nikitinska Anna stanowiska ds. kierowania wy_dz|aiern zastpca naczelnika GN.AN
oraz ds. gospodarowania
nieruchomeéciami
3. Pawlukiewicz Ewelina stanowskp pracy ds. gospodarowanla podinspektor GN.EP
nieruchoméciami
4. llinska Jolanta stanowskp pracy ds. gospodarowanla inspektor GN.JI
nieruchoméciami
stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw
rolnych, rekultywaciji, udogpniania
5. Langer Barbara nieruchoméci na cele zwjzane specjalista GN.BL
Z inwestycjami w zakresie
infrastruktury technicznej
. stanowisko pracy ds. ochrony i inspektor -
6. Witenko Jarostaw - . koordynator GN.JW
promocji zdrowia .
ochrony zdrowia
Stanowisko pracy do spraw likwidacij
7. Bandurowski Andrzej SPZ770Z w Gryfinie i SPZOZ Szpital inspektor GN.AB
Powiatowy w Gryfinie
stanowisko pracy ds. ewidencji
8. Smolihska Gabriela nieruchomeci Skarbu Pastwa i inspektor GN.GS
rozliczen finansowych
Stanowisko pracy do spraw regulaciji Pracovll/mk I stopnia
. stanéw prawnych nieruchom oraz WyKonupcy
9. Stachow Katarzyna : . zadania w ramach GN.KS
prowadzenia spraw zedanych z rac
komunalizaci na rzecz gmin : prac.
interwencyjnych
10. Andreatto Zbigniew stanowisko pracy ds. administracyjnd — refgr.ent - GN.ZA
gospodarczych administrator
11. | Wiczkowski Wiodzimierz | stanowisko pracy ds. gospodarczych konserwatol aM.W
12. Janicka Marzenna stanowisko pracy ds. padkowych sprataczka GN.MJ
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