Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 70/2012
Starosty Gryfinskiego

z dnia 12 lipca 2012 1.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I NADZORU WEASCICIELSKIEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Merytoryczny zakres dzialania Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru
Wiascicielskiego okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzor i kontrole¢ na dzialalnoscia Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami
1 Nadzoru Wtascicielskiego sprawuje Starosta Gryfinski.

§ 3. 1. Caloksztaltem pracy Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Nadzoru
Wiascicielskiego, zwanego dalej ,,Wydziatem” kieruje Naczelnik przy pomocy Zastepcy
1w zwiazku z tym:

1) koordynuje pracg podlegtych pracownikow oraz sprawuje ogolny nadzor
nad funkcjonowaniem Wydzialu, w tym:

a) wyznacza pracownikom Wydzialu zadania wynikajace z indywidualnych zakreséw
obowigzkéw oraz inne wynikajace z doraznej potrzeby zadania zwigzane z zakresem
dziatalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywajace do Wydziatu,

¢) decyduje o sposobie wykonywania zadan;

2) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencj¢ z nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane przez pracownikow;
3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i fachowego zalatwiania
spraw;
4) odpowiada przed Starosta Gryfinskim za realizacj¢ zadan i prawidlowa organizacje
Wydziatu,
5) sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) Zastepca Naczelnika,

b) stanowiskiem pracy do spraw gospodarowania nieruchomos$ciami,

¢) stanowiskiem pracy do spraw analiz i1 rozliczen finansowych,

d) stanowiskiem pracy do spraw regulacji stanow prawnych i ewidencji nieruchomosci,

e) stanowiskiem pracy do spraw ochrony zdrowia i gospodarowania nieruchomos$ciami.

2. Zastepca Naczelnika Wydziatu:

1) zastepuje Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobecnosci i w tym zakresie wykonuje

odpowiednio obowiazki okreslone w ust. 1 pkt 1-5;

2) sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) stanowiskiem pracy do spraw ochrony gruntéw rolnych, rekultywacji, udostepniania
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami w zakresie infrastruktury techniczne;,

b) stanowiskiem pracy do spraw administracyjno — gospodarczych (Chojna),

¢) stanowiskiem pracy do spraw gospodarczych (Gryfino).



§ 4. 1. Pracownicy Wydzialu odpowiadaja przed Naczelnikiem Wydziatu za prawidlowe
i sprawne wykonywanie zadan i obowigzkow zgodnie z przydzielonym im zakresem
obowigzkow.

2. Podstawowe obowigzki pracownikdéw okreslaja postanowienia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowiazkami pracownicy Wydziatu powinni:
1) wzajemnie wspotdziata¢ i wspotpracowaé przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;
2) inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzega¢ godzin urzgdowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantow;

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zalatwianiu spraw
oraz wyjasnia¢ tres¢ obowiazujacych przepiséw prawnych;

5) na biezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikdéw, ktorych
zastepuja w czasie ich nieobecnosci;

6) przyjmowac interesantdw, w tym na zadanie interesantow wnoszone przez nich podania,
whnioski 1 skargi przyjmowac do protokotu;

7) utatwia¢ interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen
danych bedacych
w posiadaniu innych komorek organizacyjnych Starostwa, udostgpnia¢ interesantom
przepisy prawa;

8) uzyskiwa¢ w miar¢ mozliwosci we wihasnym zakresie okreslone dokumenty,
potwierdzenia niezbedne do zatatwienia spraw, a bedace w posiadaniu innych urzedow
lub instytucji;

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadang dokumentacj¢ w oparciu o przepisy ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

10) przedstawia¢ przetozonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu o posiadang wiedze
albo zgtasza¢ problemy uniemozliwiajace samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5. Obsad¢ osobowag Wydziatu Gospodarki  Nieruchomosciami 1 Nadzoru
Wiascicielskiego z uwzglednieniem imienia i nazwiska kazdego pracownika, okresleniem
1nazwa zajmowanego stanowiska, a takze symbolem literowym, ktory pracownik stosuje
przy sporzadzaniu pism zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Zasady znakowania akt okre$la instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Wydziat
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego stosuje symbol literowy: GN.

ROZDZIAL 2
Zakres czynnosci pracownikow Wydzialu

§ 7.1. Zakres czynnosci pracownikOw ustala na podstawie niniejszego regulaminu
1 podpisuje Naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynnosci Naczelnika Wydziatu ustala Starosta Gryfinski.

3. Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku nalozenia na Wydziat
nowych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub z wewnetrznych uregulowan.

4. Zakres czynno$ci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym
egzemplarzu:
1) dorecza si¢ pracownikowi, ktdrego zakres czynnos$ci dotyczy;
2) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.



5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynno$ci przez pracownika jest datg jego
obowigzywania.

ROZDZIAL 3
Aprobata

§ 8. 1. Do aprobaty Naczelnika Wydzialu zastrzega sig:

1) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu
oraz podejmowanie innych rozstrzygnie¢ w zakresie upowaznienia udzielonego
przez Staroste;

2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikéw urzedow w  zakresie
niezastrzezonym do aprobaty Starosty;

3) podpisywanie pism (korespondencji) wychodzacych z Wydziatu;

4) przedstawianie materiatbw o charakterze informacyjnym, analitycznym
1 sprawozdawczym, sporzadzonych dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;

5) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach
stuzbowych;

6) wstepng akceptacje podania o urlop.

2. Naczelnik Wydziatu przedkilada Staroscie projekty uchwatl, zarzadzen, umoéw,
porozumien opracowanych przez Wydziat.
3. Aprobaty, o ktorej mowa w ust. 1 dokonuje rowniez Zastepca Naczelnika w zakresie
spraw mu przypisanych.
4. Naczelnik Wydzialu odpowiada za prawidlowos¢ 1 zgodno$¢ =z prawem
przygotowywanych projektow pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

ROZDZIAL 4
Zastepstwa pracownikow

§ 9. 1.Zastepstwa pracownikéw ustala Naczelnik Wydzialu w szczegotowych zakresach
czynno$ci pracownikow.

2. Do pracownikéw zastepujacych nalezy przestrzeganie obowigzku, o ktérym mowa
w § 4 ust. 2 w pkt 5 niniejszego regulaminu.

3. W razie jednoczesne] nieobecno$ci pracownika zastgpowanego 1 zastgpujacego
oraz w przypadku, gdy w zakresie czynno$ci nie okreslono zastgpstwa nieobecnego
pracownika Naczelnik Wydziatu doraznie wyznacza pracownika do zastgpowania osoby
nieobecnej ustalajgc zarazem zakres zastgpstwa.



ROZDZIAL 5

Schemat organizacyjny Wydzialu
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Rozdzial 6
Opisy stanowisk pracy

I. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego
» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|




3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
organizowanie i kierowanie pracg Wydziatlu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru
4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) nadzor i kontrola wewnetrzna nad funkcjonowaniem Wydziatu;
2) organizacja 1 kierowanie praca Wydziatu, w szczego6lnosci stanowisk bezposrednio
podlegtych m.in. poprzez:

a) przydzielanie pracownikom Wydzialu zadan wynikajacych z indywidualnych
zakresOw obowigzkow oraz doraznej potrzeby zwigzanych z zakresem dziatania
Wydziatu,

b) decydowanie o sposobie wykonywania zadan,

c¢) udzielanie podleglym pracownikom niezbgdnej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,

d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym 1 redakcyjnym korespondencji
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéw opracowanych
przez pracownikow,

e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

f) inicjowanie usprawnienia procesOw pracy,

3) reprezentowanie Wydziatu na zewnatrz, w tym przed innymi organami administracji;

4) zarzadzanie nieruchomosciami;

5) przygotowywanie nieruchomosci do sprzedazy;

6) nadzor nad prawidlowoscig wykorzystywania nieruchomosci oddanych w trwaly zarzad,

7) nadzér wilascicielski nad nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢ Powiatu;

8) nadzor nad sprawami z zakresu ochrony zdrowia nalezagcymi do zadan wtasnych Powiatu;

9) nadzoér nad przeksztalceniami wlasnosciowymi jednostek organizacyjnych powiatu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniami witasnosciowymi 1 likwidacja
jednostek organizacyjnych Powiatu;

11)nadzér 1 kontrola w zakresie prawidtlowosci wykorzystywania nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Powiatu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami Powiatu Gryfinskiego
1 Skarbu Panstwa;

13) wspotpraca z instytucjami 1 jednostkami prowadzonymi przez Powiat Gryfinski
w sprawach dotyczacych gospodarki nieruchomo$ciami;

14) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

15) przestrzeganie przepisow prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkow;

16) planowanie srodkow finansowych zwigzanych z realizacja zadan Wydziatu;

17) nadzo6r 1 kontrola nad dokonywaniem wydatkow zwigzanych z realizacja zadan Wydziatu;

18) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego w ramach powierzonych
obowigzkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — wynikajace z upowaznien i powierzonych obowigzkow,
» Wklad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji
oraz zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom.



6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

>

Kluczowe kontakty wewnetrzne:
pracownicy 1 kierownictwo wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Gryfinie,
pracownicy i kierownictwo powiatowych osob prawnych i powiatowych jednostek
organizacyjnych.

Kluczowe kontakty zewnetrzne:

- wojtowie 1 burmistrzowie gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,

- pracownicy urzgdow gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,

- pracownicy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,

- pracownicy 1 kierownictwo Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
Szczecinie,

- osoby i podmioty wykonujace prace zlecone dla Starosty Gryfinskiego lub Powiatu
Gryfinskiego, a w szczegdlnosci rzeczoznawcy z zakresu szacowania nieruchomosci
i geodeci — wykonawcy.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze

Wymagany profil (specjalnos$¢) — gospodarka nieruchomo$ciami

Obligatoryjne uprawnienia — brak

Dos$wiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat (do stazu pracy wlicza si¢ wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych - Dz. U. Nr 223, poz.1458), w tym co najmniej 2 lata
stazu pracy:

- na stanowiskach urzgdniczych w urzgdzie marszatkowskim, wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy,
gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwiazkow
jednostek samorzadu terytorialnego, zaktadach budzetowych zalozonych przez te zwiazki,
biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego, lub

- w stuzbie cywilnej, lub

- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

- w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych 1 obstugi, lub

- na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

Predyspozycje osobowosciowe — sprawnos¢, sumienno$¢, bezstronnos$¢, postawa etyczna,
komunikatywno$¢.

Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie
1 organizowanie pracy, zarzadzanie personelem, zorientowanie na rezultaty pracy,
podejmowanie decyzji.



8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za prawidlowe i zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa wykonywanie
przypisanych zadan i1 otrzymanych polecen stuzbowych;

2) za wlasciwa organizacj¢ i skutecznos¢ pracy Wydzialu oraz za przestrzeganie
i realizacje aktow prawnych wewnetrznie obowigzujacych;

3) za powierzone pieczecie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie;

4) za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

5) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
badZ procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» Bezposredni przetozony: Starosta Gryfinski.
10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez — Zastepce Naczelnika Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami i Nadzoru Wtascicielskiego

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb w powolywanych doraznie zespotach zadaniowych i roboczych.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

»  Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

»  Oprogramowanie — MS Office, Windows, program informacji prawnej, serwis
budowlany,

»  Srodki facznosci — telefon, Internet,

»  Inne urzadzenia — kalkulator,

>  Srodki transportu — samochdéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych
w urzgdzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

»  Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
»  Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznosci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

w  szczegbOlnosci:  sumienno$¢, sprawno$é, bezstronno$¢, umiejetnos¢  stosowania
odpowiednich przepiséw, planowanie 1 organizowanie pracy, postawa etyczna,
komunikatywno$¢, zarzadzanie personelem, zorientowanie na rezultaty pracy, podejmowanie
decyz;ji.



II. STANOWISKO PRACY : ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego
» Stanowisko: wrazliwe.

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

l L

NACZELNIK WYDZIALU
GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WEASCICIELSKIEGO

v

ZASTEPCA NACZELNIKA
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WEASCICIELSKIEGO

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

zapewnienie nadzoru nad sprawami prowadzonymi przez Wydzial w czasie nieobecno$ci
Naczelnika Wydzialu; prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomo$ciami
Powiatu Gryfinskiego i Skarbu Panstwa.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) nadzor i kontrola wewnetrzna nad funkcjonowaniem Wydzialu w zakresie okre§lonym
W niniejszym regulaminie;
2) organizacja i kierowanie pracg stanowisk bezposrednio podlegltych, w szczegolnosci:
a) przydzielanie pracownikom zadan wynikajacych z indywidualnych zakreséw
obowigzkow oraz doraznej potrzeby, zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zadan,
¢) udzielanie podleglym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,
d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéw opracowanych
przez pracownikow,
e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikoéw,
f) inicjowanie usprawnienia proceséw pracy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami Powiatu Gryfinskiego
1 Skarbu Panstwa;
4) zarzadzanie nieruchomosciami;
5) przygotowywanie nieruchomosci do sprzedazy;



6) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

7) sporzadzanie sprawozdan z przeksztatcen wlasnosciowych;

8) wspodlpraca z instytucjami i jednostkami prowadzonymi przez Powiat Gryfinski
w sprawach dotyczacych gospodarki nieruchomos$ciami;

9) przestrzeganie przepisOw prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkow;

10) planowanie srodkow finansowych zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu;

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zaméwien publicznych;

12) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego w ramach powierzonych

obowigzkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
» Decyzje samodzielne — wynikajace z upowaznien i powierzonych obowigzkow.

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przedstawianie opinii, propozycji
rozwigzan lub rekomendac;ji.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne:
pracownicy 1 kierownictwo wszystkich komodrek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Gryfinie,
pracownicy i kierownictwo powiatowych osdb prawnych i powiatowych jednostek
organizacyjnych.

» Kluczowe kontakty zewngtrzne

- wojtowie 1 burmistrzowie gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,

- pracownicy urzedéw gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,

- pracownicy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,

- pracownicy 1 kierownictwo Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego
Szczecinie,

- osoby 1 podmioty wykonujace prace zlecone dla Starosty Gryfinskiego lub Powiatu
Gryfinskiego, a w szczeg6lnosci rzeczoznawcy z zakresu szacowania nieruchomosci
1 geodeci — wykonawcy.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze

2) Wymagany profil (specjalnos$¢) — gospodarka nieruchomo$ciami

3) Obligatoryjne uprawnienia — brak

4) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata (do stazu pracy wlicza si¢ wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w tym co najmniej 2 lata stazu
pracy:

- na stanowiskach wurzedniczych w urzedzie marszatkowskim, wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy,
gminnych jednostkach i1 zakladach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach)
zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego, zakladach budzetowych zalozonych



przez te zwiazki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego, lub
- w shuzbie cywilnej, lub
— w shluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub
- w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
— na kierowniczych stanowiskach panstwowych.
5) Predyspozycje osobowosciowe - sumienno$¢, sprawnos$é, bezstronno$¢, postawa etyczna,
6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie
i organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, zarzadzanie informacja, podejmowanie
decyzji.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za powierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczenie;

2) za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

3) zaterminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
badZ procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przelozony: Naczelnik wydziatu.
» Przelozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski.

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:
1) Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wtascicielskiego,
2) stanowisko pracy do spraw ochrony zdrowia i gospodarowania nieruchomosciami.

» Osoba na stanowisku zastgpowana jest:
1) przez pracownika wskazanego w szczegdtowym zakresie obowigzkow

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedtug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program TURBOEWID, serwis informacji
prawnej, serwis budowlany,

Srodki tacznosci — telefon, Internet,

Inne urzadzenia — kalkulator,

Srodki transportu — samochdd stuzbowy na zasadach ogodlnych obowiazujacych
w urzedzie.

YVVV VY



13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwos$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznos$ci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

w  szczegOlnosci:  sumienno$¢, sprawno$é, bezstronno$¢é, umiejetnos¢  stosowania
odpowiednich przepisow, planowanie 1 organizowanie pracy, postawa etyczna, wiedza
specjalistyczna, zarzadzanie informacja, podejmowanie decyzji.

1. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW GOSPODAROWANIA
NIERUCHOMOSCIAMI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydzial: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego

> Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI :
NACZELNIK l
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WEASCICIELSKIEGO

R WSS

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

gospodarowanie  nieruchomos$ciami  stanowigcymi wilasno§¢ Powiatu  Gryfinskiego
oraz nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje Starosta Gryfinski, wykonujacy
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
wlasno$¢ Powiatu Gryfinskiego i Skarbu Panstwa,



2) przygotowywanie wnioskéw na zarzad i projektéw uchwal Zarzadu i Rady Powiatu
w sprawach: zbywania, nabywania wtasno$ci nieruchomosci lub ustanowionych na nich
ograniczonych praw rzeczowych i wieczystego uzytkowania,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem wieczystego uzytkowania
1 ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w dzierzaweg, najem,
uzyczenie lub udostgpnianie ich w inny sposéb jednostkom organizacyjnym lub osobom
trzecim,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem na nieruchomosciach,

6) prowadzenie kontroli zwigzanych z wykorzystywaniem nieruchomo$ci oddanych
w trwaly zarzad jednostkom organizacyjnym,

7) przygotowanie nieruchomosci do zbycia i w tym zakresie prowadzenie spraw zwigzanych
z przetargami na zbycie nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za grunty zaj¢te pod drogi publiczne,

10) przygotowywanie imiennych wykazdéw optat w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — informowanie interesantow
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — wynikajace z powierzonych zadan

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne
- pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa, obstuga prawna Starostwa

» Kluczowe kontakty zewnetrzne
- pracownicy urzedéw gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,
- pracownicy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,
- pracownicy Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego Szczecinie,
- osoby i podmioty wykonujace prace zlecone dla Starosty Gryfinskiego lub Powiatu
Gryfinskiego, a w szczegolnosci rzeczoznawcy z zakresu szacowania nieruchomosci
i geodeci — wykonawcy.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) — wyzsze
2) Preferowany profil (specjalnos¢) — gospodarka nieruchomos$ciami, administracja publiczna,
prawo, ekonomia
3) Obligatoryjne uprawnienia — brak
4) Doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych

czynno$ci - preferowane,

b) doswiadczenie w pracy w urzg¢dzie (starostwie) w tym na pokrewnych — preferowane.
5) Predyspozycje osobowosciowe — sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
komunikatywnos$¢
6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie
1 organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza specjalistyczna, inicjatywa



8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za powierzone mienie znajdujace si¢ w Wydziale Gospodarki Nieruchomos$ciami
1 Nadzoru Wtascicielskiego;

2) za powierzone pieczecie i ich wiasciwe zabezpieczenie,

3) za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

4) za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badz
procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

> Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami
i Nadzoru Wiascicielskiego.
» Przelozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski.

10. ZASTEPSTWA

» Osoby na stanowisku zastgpuja osoby wskazane w indywidualnych zakresach
obowigzkow .

» Osoby na stanowisku zastgpowane sg przez osoby wskazane w indywidualnych
zakresach obowigzkow.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
w powotywanych doraznie, w miar¢ potrzeb zespotach zadaniowych i roboczych.
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program TURBOEWID, serwis informacji
prawniczej, serwis budowlany,

Srodki tacznosci — Telefon, Internet,

Inne urzadzenia — Brak,

Srodki transportu — samochdéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych
w urzedzie.

VVV VY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w  miejscu  wykonywania czynnoS$ci
zawodowych: zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — w zaleznos$ci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

» w szczegdlnosci — sumienno$C, sprawno$é, bezstronno$¢, postawa etyczna,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
1 organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza specjalistyczna,
inicjatywa.



IV. STANOWISKO PRACY DO SPRAW  OCHRONY ZDROWIA

I GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydzial: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego
» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU
o S

STAROSTA GRYFINSKI _

e
NACZELNIK WYDZIALU GOSPODARKI I

NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WELASCICIELSKIEGO

J

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia w Powiecie Gryfinskim
oraz gospodarowaniem nieruchomos$ciami

4. GLOWNE OBOWIAZKI

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

9

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

przygotowywanie decyzji o przekazaniu szkotom wyzszym zwlok oséb nie pochowanych
przez osoby do tego uprawnione;

przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolen na sprowadzenie zwlok 1 szczatkow
z obcego panstwa;

przygotowywanie materialow i1 opinii w zakresie zadan powiatu dotyczacych ochrony
zdrowia;

przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwat w zakresie ochrony zdrowia;
wspoipraca z samorzadami zawodowymi, terytorialnymi, administracja rzadowa
oraz innymi podmiotami w zakresie ustalania stanowiska 1 opracowania opinii dotyczacych
planow ochrony zdrowia;

wykonywanie zadan zwigzanych z ustalaniem czasu pracy aptek ogdlnodostepnych;
przygotowywanie dokumentdow w ramach nadzoru nad dziatalno$cig Spotki Szpital
Powiatowy w Gryfinie i ich przedktadanie Zarzadowi Powiatu w Gryfinie;

planowanie remontoéw i konserwacji w administrowanych obiektach;

10) biezacy nadzér na prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem administrowanych

obiektow.



5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne: na powyzszym stanowisku nie przewiduje si¢ podejmowania
decyzji samodzielnych,

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych - wynikajace z powierzonych zadan

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne:
- pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa, obstuga prawna
» Kluczowe kontakty zewngtrzne:
- jednostki samorzadu terytorialnego na poziomie gminy, powiatu i wojewddztwa
- administracja rzadowa
- niepubliczne zaktady ochrony zdrowia
- Narodowy Fundusz Zdrowia
- podmioty $wiadczace ustugi na rzecz ochrony zdrowia
- podmioty wchodzace w sktad Panstwowego Ratownictwa Medycznego

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)

3)
4)

S)

6)

8.

)

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) — wyzsze

Preferowany profil (specjalno$¢)- z zakresu organizacji ochrony zdrowia, prawa,

administracji publicznej

Obligatoryjne uprawnienia — brak

Doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynno$ci — preferowane

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —
preferowane

Predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,

komunikatywno$¢

Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie

1 organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza specjalistyczna,

inicjatywa.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

za powierzone mienie znajdujace si¢ w Wydziale Gospodarki Nieruchomos$ciami

1 Nadzoru Wtascicielskiego;

2)
3)
4)

za powierzone pieczecie i ich wlasciwe zabezpieczenie;
za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;
za terminowe zatatwiania powierzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami badz

procedurami;

S)

6)

za terminowe sporzadzanie sprawozdan z realizacji programoéw zdrowotnych przez
samorzady terytorialne na terenie Powiatu;

za terminowe sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji Narodowego Programu
Zdrowia;



9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami
1 Nadzoru Wtascicielskiego
» Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku jest zastgpowana przez osobe wskazang w indywidualnym
zakresie obowigzkow

» osoba na stanowisku zastepuje osob¢ wskazang w indywidualnym zakresie
obowigzkow

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedtug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, serwis informacji prawniczej,

Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, internet,

Inne urzadzenia — kalkulator, niszczarka do dokumentow,

Srodki transportu — samochéd stuzbowy na zasadach ogodlnych obowiazujacych
w urzedzie.

YVVYYVYYV

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - w miare potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

w  szczegOlnoSci — sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, postawa  etyczna,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ stosowania  odpowiednich  przepisow, planowanie
1 organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza specjalistyczna, inicjatywa.



VI. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ANALIZ I ROZLICZEN FINANSOWYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego.

» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

'

NACZELNIK
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

,

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ANALIZ
I ROZLICZEN FINANSOWYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem analiz ekonomicznych 1 rozliczen
finansowych wydzialu (stanowisko wrazliwe na wplywy zewngtrzne, mogace wywotac
zachowania szkodliwe dla gospodarki finansowej Powiatu Gryfinskiego)

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizami ekonomicznymi i rozliczen finansowych,

2) przygotowywanie wnioskow na zarzad i projektéw uchwat Zarzadu 1 Rady Powiatu
w sprawach finansowych zwigzanych z realizacja budzetu w cze$ci, ktorej dysponentem jest
naczelnik wydziatu,

3) przygotowywanie imiennych wykazow optat w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

4) przyjmowanie, rozliczanie i opisywanie rachunkow,

5) przygotowywanie umow w zakresie administrowania budynkami,

6) dokonywanie rozliczen kosztow utrzymania budynkéw,

7) przygotowywanie zlecen, uméw zakupu dostaw, robot, ushug i przekazywanie ich
do Wydziatu Finansowo - Ksiggowego,

8) sporzadzanie protokotéw odbioru robdt i ustug i ich przekazywanie do Wydzialu
Finansowo-Ksiegowego,

9) prowadzenie rejestru uméw, dotyczacych zamoéwien, zlecen, zakupoéw dostaw, robot,
ushug,



10) przygotowywanie wykazow do wyfakturowania, wykazow imiennych
oraz zaangazowania §rodkow finansowych,

11) przyjmowanie, rozliczanie i opisywanie rachunkow,

12) dokonywanie analiz ekonomicznych z zakresu dzialania Wydziatu,

13) przygotowywanie sprawozdan finansowych i merytorycznych dotyczacych nieruchomosci
Skarbu Panstwa i1 Powiatu Gryfinskiego.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne: na powyzszym stanowisku nie przewiduje si¢ podejmowania
decyzji samodzielnych,
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych: wynikajace z powierzonych zadan

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne:
- pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa, obsluga prawna

» Kluczowe kontakty zewngetrzne:
- pracownicy urzedow gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,
- pracownicy Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Szczecinie,
- osoby 1 podmioty wykonujace prace zlecone dla Starosty Gryfinskiego lub Powiatu
Gryfinskiego,

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze
2) Preferowany profil (specjalnos$¢) — rachunkowos¢, ekonomia
3) Obligatoryjne uprawnienia — brak
4) Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci — preferowane,
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —
preferowane,
5) Predyspozycje osobowosciowe — sumiennos$¢, sprawnos¢, bezstronnosé, postawa etyczna,
komunikatywnos$¢
6) Umiejetnosci zawodowe — umiej¢tnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
1 organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza specjalistyczna,
inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za powierzone mienie znajdujace si¢ w Wydziale Gospodarki Nieruchomos$ciami
1 Nadzoru Wiascicielskiego;

2) za powierzone pieczgcie 1 ich wlasciwe zabezpieczenie;

3) za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

4) za terminowe zalatwiania powierzonych spraw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
badz procedurami;

5) za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

6) za terminowe sporzadzanie sprawozdan.



9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru
Wiascicielskiego.
» Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski.

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zastepowana jest przez osobe wskazang w indywidualnym
zakresie obowigzkow

» osoba na stanowisku zastgpuje osob¢ wskazang w indywidualnym zakresie
obowigzkow

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

osoba uczestniczy w powotywanych doraznie, w miar¢ potrzeb zespolach zadaniowych
i roboczych.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, serwis informacji prawnej,

Srodki tacznosci — telefon, internet,

Inne urzadzenia — brak,

Srodki transportu — samochéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych
w urzedzie.

VVVVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwoéci fizyczne wystepujace w  miejscu  wykonywania czynnosci
zawodowych — zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — w zaleznos$ci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY
w  szczegOlnosci —  sumienno$¢, sprawno$¢,  bezstronno$¢, postawa  etyczna,

komunikatywno$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich  przepiséw, planowanie
1 organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza specjalistyczna, inicjatywa.



VII. STANOWISKO PRACY DO SPRAW REGULACJI STANOW PRAWNYCH
I EWIDENCJI NIERUCHOMOSCI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydzial: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego.
» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

—l

NACZELNIK
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WELASCICIELSKIEGO

.

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
REGULACJI STANOW PRAWNYCH
I EWIDENCJI NIERUCHOMOSCI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z regulowaniem stanow prawnych nieruchomosci
stanowigcych wilasno$¢ Powiatu Gryfinskiego oraz Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje
Starosta Gryfinski, wykonujacy zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej w tym m.in.
zakladanie ksiag wieczystych oraz ich regulowanie, jak réwniez prowadzenia spraw
zwigzanych z komunalizacjg na rzecz gmin oraz prowadzeniem ewidencji nieruchomosci
w elektronicznej bazie danych.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i regulowaniem Ksigg Wieczystych
dla nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Powiatu Gryfinskiego i Skarbu Panstwa,

2) przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do zaktadania ksigg wieczystych,

3) przygotowywanie wnioskow celem zaktadania ksiag wieczystych,

4) sktadanie wnioskow o zalozenie ksiag wieczystych do Sadu Rejonowego w Gryfinie
Wydziatu Ksigg Wieczystych,

5) przygotowywanie wnioskdw o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci
Skarbu Panstwa i Powiatu Gryfinskiego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami Skarbu Panstwa, podlegajacymi
komunalizacji na rzecz gmin,

7) przygotowywanie projektow pism w zakresie wystgpowania do Wojewody
o komunalizacj¢ z urzgdu,

8) przygotowywanie sprawozdan w zakresie zakladania KW,



9) prowadzenie elektronicznej bazy danych nieruchomosci.
5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC

» Decyzje samodzielne: na powyzszym stanowisku nie przewiduje si¢ podejmowania
decyzji samodzielnych,
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — wynikajace z powierzonych zadan

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne — pracownicy komodrek organizacyjnych Starostwa,
obsluga prawna

» Kluczowe kontakty zewnetrzne
- pracownicy urzedéw gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,
- pracownicy Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewodzkiego Szczecinie,

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze
2) Preferowany profil (specjalno$¢) — prawo, ekonomia, administracja publiczna
3) Obligatoryjne uprawnienia — brak
4) Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (Starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynno$ci — preferowane,
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach — preferowane
5) Predyspozycje osobowosciowe — sumiennos¢, sprawnos$¢, bezstronno$¢, postawa
etyczna, komunikatywno$¢
6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisoOw, planowanie
1 organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za powierzone mienie znajdujace si¢ w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami
i Nadzoru Wtascicielskiego;

2) za powierzone pieczecie 1 ich wlasciwe zabezpieczenie;

3) za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;

4) za terminowe zalatwiania powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
badz procedurami;

5) za terminowe sporzadzanie sprawozdan.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przelozony: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Nadzoru
Wiascicielskiego.
» Przelozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski.



10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zastepowana jest przez osobe¢ wskazang w indywidualnym zakresie
obowigzkow
» osoba na stanowisku zastepuje osobe wskazang w indywidualnym zakresie obowigzkow

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

osoba uczestniczy w powotywanych doraznie, w miar¢ potrzeb zespolach zadaniowych
i roboczych

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, serwis informacji prawnej

Srodki tacznosci — telefon, internet,

Inne urzadzenia — brak,

Srodki transportu — samochéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych
w urzedzie.

VVVYVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwoéci fizyczne wystepujace w  miejscu  wykonywania czynnosci
zawodowych — praca z monitorem ekranowym.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych —w zaleznos$ci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY
w  szczegOlnosci —  sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, postawa  etyczna,

komunikatywno$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich  przepiséw, planowanie
1 organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, inicjatywa.



VIII. STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY GRUNTOW ROLNYCH,

REKULTUWACJI, UDOSTEPNIANIA NIERUCHOMOSCI NA CELE ZWIAZANE

Z INWESTYCJAMI W ZAKRESIE INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ.

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydzial: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego
» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI I
NACZELNIK I
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WEASCICIELSKIEGO .
ZASTEPCA NACZELNIKA
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WLASCICIELSKIEGO i

.

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko pracy jest powotane w celu wykonywania czynnosci zwigzanych z ochrong
gruntdow rolnych, rekultywacja 1 udostgpnianiem nieruchomosci na cele zwigzane
z inwestycjami w zakresie infrastruktury technicznej

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych, w tym prowadzenie
sprawozdawczo$ci w powyzszym zakresie;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Wydziatu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez wojewod¢ decyzji stwierdzajacych

nabycie z mocy prawa przez powiat mienia Skarbu Panstwa w trybie ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng 1 w tym zakresie przygotowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej,
przygotowywanie projektow wnioskow o wydanie powyzszych decyzji, sporzadzanie
projektoéw odwotan od powyzszych decyzji, przygotowywanie wnioskéw do wydziatow
ksigg wieczystych w powyzszym zakresie;



4) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem nieruchomosci Skarbu Panstwa
1 Powiatu na cele zwigzane z inwestycjami w zakresie infrastruktury technicznej wraz
z naliczaniem oplat z tego tytutu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i1 zakrzaczen na nieruchomosciach
Powiatu 1 Skarbu Panstwa;

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

> Decyzje samodzielne — informowanie interesantow
> Wktad w decyzje podejmowane przez innych — wynikajace z powierzonych zadan

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne
- pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa
» Kluczowe kontakty zewnetrzne
- pracownicy urzedéw gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,
- pracownicy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,
- pracownicy Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego Szczecinie,

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztaltcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze lub §rednie
2) Preferowany profil (specjalno$¢) — rolniczy, ochrona §rodowiska
3) Obligatoryjne uprawnienia — brak
4) Doswiadczenie zawodowe:
a) dos$wiadczenie zawodowe poza urzedem (Starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynno$ci — pozadane
b) doswiadczenie w pracy w urze¢dzie (starostwie) w tym na pokrewnych —
preferowane
5) Predyspozycje osobowosciowe sumiennos$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
komunikatywnos$¢
6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
1 organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza specjalistyczna, inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za powierzone mienie znajdujgce si¢ w Wydziale Gospodarki Nieruchomos$ciami
i Nadzoru Wtascicielskiego;

2) za powierzone pieczecie 1 ich wlasciwe zabezpieczenie;

3) za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

4) za terminowe zalatwiania powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
badz procedurami;

5) za terminowe sporzadzanie sprawozdan.



9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony: Zastgpca Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami
1 Nadzoru Wiascicielskiego.

» Przetozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami
1 Nadzoru Wiascicielskiego.

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez osob¢ wskazang w indywidualnym zakresie
obowigzkow
» Osoba na stanowisku zastepuje osobg wskazang w indywidualnym zakresie obowiazkow

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

pracownik uczestniczy w Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowej, ponadto
w powotywanych doraznie, w miare potrzeb zespotach zadaniowych i roboczych

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program TURBOEWID, serwis informacji
prawnej, serwis budowlany,

Srodki tacznosci — telefon, internet,

Inne urzadzenia — brak,

Srodki transportu — samochdéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych
w urzedzie

VVV VY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci  fizyczne wystepujace w  miejscu  wykonywania  czynnosci
zawodowych — praca z monitorem ekranowym.
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — w zaleznos$ci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY
w  szczegOlnoSci — sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, postawa  etyczna,

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ stosowania  odpowiednich  przepisow, planowanie
1 organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza specjalistyczna, inicjatywa.



IX. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydzial: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego
» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI =

NACZELNIK WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
NADZORU WLASCICIELSKIEGO

|

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I NADZORU WLASCICIELSKIEGO

v

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ADMINISTRACYJNO -GOSPODARCZYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezagcym utrzymaniem i konserwacja nieruchomosci
budynku Filii Starostwa Powiatowego potozonego w Chojnie przy ulicy Dworcowej 1
stanowigcej wlasno$¢ Powiatu Gryfinskiego

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i konserwacjg budynku Filii Starostwa
Powiatowego potozonego w Chojnie, przy ulicy Dworcowej 1;

2) sprawowanie og6lnego dozoru nad budynkiem i jego otoczeniem;

3) sprawowanie dozoru w zakresie wlasciwego korzystania z pomieszczen przez najemcow,
dzierzawcow i innych korzystajacych;

4) przyjmowanie zgloszen o awariach i innych szkodach w budynku;

5) wykonywanie prac naprawczych i konserwacyjnych budynku, majacych na celu jego
utrzymanie w nalezytym stanie;

6) sprawowanie dozoru nad wyposazeniem budynku w niezbedne urzadzenia bhp itp.;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami medidw zuzywanych przez najemcow
1 dzierzawcow;

8) wspotpraca z ochrong budynku;

9) obstuga kottowni budynku w sezonie grzewczym, w tym utrzymywanie w sprawnosci
1 porzadku jej pomieszczen oraz staly dozor nad sprawnoscig urzadzen grzewczych;



10) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, zgodnych z zakresem dzialania
wydzialu 1 posiadanymi kwalifikacjami.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — na powyzszym stanowisku nie przewiduje si¢ podejmowania
decyzji samodzielnych.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne
- pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego

» Kluczowe kontakty zewnetrzne
- najemcy, dzierzawcy i inni uzytkownicy pomieszczen w budynku wymienionym
w pkt 4.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztaltcenie (charakter lub typ szkoty) — Srednie
2) Preferowany profil (specjalnos¢) — techniczny, ekonomiczny
3) Obligatoryjne uprawnienia — eksploatacja urzadzen, instalacji i sieci, w szczegdlno$ci
eksploatacja kottow wodnych do 100° C na paliwo stale i ptynne o mocy powyzej 50 kW
wraz z urzadzeniami pomocniczymi oraz eksploatacja sieci 1 instalacji cieplnych
wraz z urzadzeniami pomocniczymi o przesyle ciepta do 50 kW
4) Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnos$ci — preferowane,
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych — preferowane.
5) Predyspozycje osobowosciowe — umiejetno$¢ samodzielnej pracy, rzetelno$¢ 1 sumiennosc,
komunikatywnosc¢;
6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetnosci techniczne w zakresie biezacych napraw
1 konserwacji., wiedza specjalistyczna, inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonywanie zadan i obowigzkow okreslonych
w zakresie czynnoS$ci

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

> Bezposredni  przelozony:  Zastgpca  Naczelnika  Wydzialu ~ Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego

> Przelozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami
1 Nadzoru Wiascicielskiego

10. ZASTEPSTWA

> Osoba na stanowisku zastepuje stanowisko do spraw gospodarczych.
> Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez stanowisko do spraw gospodarczych.



11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

uczestnictwo w powotywanych doraznie, w miar¢ potrzeb zespotach zadaniowych
i roboczych

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny ----

Oprogramowanie  ----

Srodki tacznosci — telefon,

Inne urzadzenia — wiertarka, nozyce spalinowe, kosiarka spalinowa, podkaszarka,
Srodki transportu — brak.

YVVYVYYVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych:

zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
» Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznosci od biezacych potrzeb.

X. STANOWISKO PRACY DO SPRAVW GOSPODARCZYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydzial: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego
» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

}

NACZELNIK WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

!

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I NADZORU WEASCICIELSKIEGO

y

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
GOSPODARCZYCH



3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

biezace utrzymanie i konserwacja nieruchomos$ci Powiatu Gryfinskiego wykorzystywanych
do prowadzenia przez Powiat jego dzialalnosci statutowej oraz innych nieruchomos$ci Powiatu

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja budynkow Powiatu
w Gryfinie:

1) przy ul. Sprzymierzonych 4,

2) przy ul. Sprzymierzonych 9,

3) przy ul. 11-go Listopada 16D,

4) przy ul. Niepodlegtosci 39.
2) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, zgodnych z zakresem dziatania
wydziatu i posiadanymi kwalifikacjami.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — na powyzszym stanowisku nie przewiduje si¢ podejmowania
decyzji samodzielnych.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne — pracownicy komorek Starostwa Powiatowego
» Kluczowe kontakty zewngtrzne — najemcy, dzierzawcy i inni uzytkownicy pomieszczen
w budynkach wymienionych w pkt 4.1.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — zawodowe.
2) Preferowany profil (specjalno$¢) — techniczny
3) Obligatoryjne uprawnienia — brak
4) Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnos$ci — pozadane
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych — pozadane
5) Predyspozycje osobowosciowe — umiejetno$¢ samodzielnej pracy, rzetelno$¢ 1 sumiennosc,
komunikatywnos¢;
6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetnosci techniczne w zakresie biezacych napraw
1 konserwacji, wiedza specjalistyczna, inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonywanie zadan i obowigzkoéw okreslonych
w zakresie czynnoSci.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

> Bezposredni  przelozony:  Zastgpca  Naczelnika  Wydzialu ~ Gospodarki
Nieruchomosciami i Nadzoru Wtascicielskiego



> Przetozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami
1 Nadzoru Wtascicielskiego

10. ZASTEPSTWA
> Osoba na stanowisku zastgpuje stanowisko do spraw administracyjno -
gospodarczych.
> Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez stanowisko do spraw administracyjno -
gospodarczych.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Pracownik uczestniczy w powotywanych doraznie, w miar¢ potrzeb zespotach zadaniowych
i roboczych.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

> Srodki lacznoéci — telefon stacjonarny, telefon komérkowy,

» Inne urzadzenia — stot warsztatowy narzedziowy, szlifierka stotowa, imadto stotowe,
sekator, poziomica, pistolet do klejenia, kowadlo, wiertarka udarowa, wkretarka
akumulatorowa, lutownica transformatorowa, opalarka, pilarka elektryczna,
wkretarka akumulatorowa, szlifierka katowa, wiertarka, gwintownica, mitoto —
wiertarka udarowa,

> Srodki transportu — samochéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych
w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci  fizyczne wystepujace w  miejscu  wykonywania  czynnosci

zawodowych: zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznosci od biezacych potrzeb.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

i Nadzoru Wiascicielskiego

Pracownicy Wydzialu

Gospodarki Nieruchomo$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego

Lp.

Nazwisko i imie¢
pracownika

Opis stanowiska

Nazwa stanowiska

Uzywane
symbole

Zawierucha Lucyna

stanowisko pracy ds. kierowania
wydziatem

naczelnik

Lz

Nikitinska Anna

stanowisko pracy ds. zastepowania
stanowiska ds. kierowania wydzialem
oraz ds. gospodarowania
nieruchomo$ciami

zastepca naczelnika

AN

Pawlukiewicz Ewelina

stanowisko pracy ds. gospodarowania
nieruchomos$ciami

inspektor

EP

Ilinska Jolanta

stanowisko pracy ds. gospodarowania
nieruchomos$ciami

inspektor

JI

Langer - Wisniewska
Barbara

stanowisko pracy ds. ochrony
gruntow rolnych, rekultywacji,
udostgpniania nieruchomosci na cele
zZwigzane
z inwestycjami w zakresie
infrastruktury technicznej

podinspektor

BL

Smolinska Gabriela

stanowisko pracy ds. ewidencji
nieruchomosci Skarbu Panstwa i
rozliczen finansowych

inspektor

GS

Stachow Katarzyna

Stanowisko pracy do spraw regulacji
stanow prawnych nieruchomosci oraz
prowadzenia spraw zwigzanych z
komunalizacja na rzecz gmin

Pomoc
administracyjna

KS

Andreatto Zbigniew

stanowisko pracy ds. administracyjno
— gospodarczych

specjalista —
administrator

ZA

Wiczkowski Wlodzimierz

stanowisko pracy ds. gospodarczych

konserwator

WwW




