Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 34/2017
Starosty Gryfinskiego
z dnia 16 marca 2017r.

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

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Nadzoru
Wiascicielskiego okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzér i kontrole na dziatalno$cia Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru
Wiascicielskiego sprawuje Starosta Gryfinski.

§ 3. 1. Caloksztattem pracy Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego,
zwanego dalej ,,Wydzialem” kieruje Naczelnik przy pomocy Zastepcy i w zwiazku z tym:

1) koordynuje praca podlegtych pracownikow oraz sprawuje ogdélny nadzor nad funkcjonowaniem
Wydziatlu, w tym:
a) przydziela pracownikom Wydzialu zadania wynikajace z indywidualnych zakresow czynnosci

oraz inne wynikajace z doraznej potrzeby zadania zwigzane z zakresem dziatalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywajace do Wydziatu,
c) decyduje o sposobie wykonywania zadan;

2) sprawdza pod wzglgdem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje z nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane przez pracownikow;

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikOw terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania
spraw;

4) udziela podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych przez
nich zadan i obowigzkow;

5) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

6) inicjuje usprawnienie procesoOw pracy w nadzorowanych dziedzinach;

7) wykonuje kontrole wewnetrzng w Wydziale;

8) nadzoruje dyscypling i kulturg pracy;

9) odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw stuzbowych i innych
materialow;

10) dokonuje oceny wynikow pracy podleglych pracownikow i na tej podstawie wnioskuje
o0 przyznanie nagrod, kar i awansow;
11) odpowiada za pozostajace w jego wiladaniu $rodki finansowe zwigzane z wykonywanymi

zadaniami Wydziatu;
12) odpowiada przed Starostg Gryfinskim za realizacje zadan i prawidtowg organizacje Wydziatu,
13) sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) wieloosobowym stanowiskiem pracy do spraw gospodarowania nieruchomo$ciami,

b) stanowiskiem pracy do spraw rozliczen finansowych,

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

d) stanowiskiem pracy do spraw regulowania prawa wtasnosci,

e) stanowiskiem pracy do spraw ochrony zdrowia i gospodarowania nieruchomo$ciami,

2. Zastepca Naczelnika Wydziahu:



1) zastepuje Naczelnika Wydziatlu w czasie jego nieobecnosci i w tym zakresie wykonuje
odpowiednio obowigzki okre§lone w ust. 1 pkt 1 —13;
2) sprawuje merytoryczny nadzor nad:
a) stanowiskiem pracy do spraw ochrony gruntow rolnych, rekultywacji i udost¢pniania
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami w zakresie infrastruktury technicznej,
b) stanowiskiem pracy do spraw administracyjno — gospodarczych (Chojna),
c) stanowiskiem pracy do spraw gospodarczych (Gryfino).

§ 4. 1. Pracownicy Wydzialu odpowiadaja przed Naczelnikiem Wydzialu za prawidtowe i sprawne

wykonywanie zadan i obowiazkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem czynnosci.

2. Podstawowe obowigzki pracownikow okreslaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa

Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydziatu powinni:

1) wzajemnie wspoétdziatac i wspotpracowac przy wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych;

2) inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzegaé godzin urzgdowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantow;

4) udziela¢ interesantom informacji niezb¢dnych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw oraz
wyjasnia¢ tre$¢ obowigzujacych przepiséw prawnych;

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

6) przyjmowaé interesantow - a na zadanie interesantow- Wnoszone przez nich podania, wnioski,
skargi itp., przyjmowac do protokotu;

7) ulatwia¢ interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen danych
bedacych w posiadaniu innych komoérek organizacyjnych Starostwa, udostgpnianie interesantom
przepisow prawa;

8) uzyskiwa¢ w miar¢ mozliwosci, we wlasnym zakresie okreslone dokumenty, potwierdzenia,
niezbegdne do zatatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych urzg¢dow lub instytucji;

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

10) przedstawiaé przetozonym sprawy w sposdb precyzyjny, w oparciu o posiadang wiedzg¢ oraz
zglasza¢ problemy uniemozliwiajgce samodzielne realizowanie zleconego zadania.

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

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

ROZDZIAL 2
Zakres czynnoSci pracownikow Wydzialu

§ 7.1. Zakres czynno$ci pracownikow ustala na podstawie niniejszego regulaminu i podpisuje
Naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Starosta.
2. Zakres czynnos$ci Naczelnika Wydziatu ustala Starosta Gryfinski.
3. Zakresy czynno$ci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku natozenia na wydziat nowych
zadan wynikajacych z przepisow prawa lub z wewngtrznych uregulowan.
4. Zakres czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu:
1) dorecza si¢ pracownikowi, ktorego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest datg jego obowigzywania.



ROZDZIAL 3
Aprobata

§ 8. 1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega sie:

1) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z kompetencji Wydziatu oraz podejmowanie
innych rozstrzygni¢¢ 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 materialow o charakterze informacyjnym, analitycznym i sprawozdawczym,
sporzadzonych dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;

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

6) wstepna akceptacje podania o urlop.

2. Naczelnik Wydziatu przedklada StaroScie projekty uchwal, zarzadzen, uméw, porozumien
opracowanych przez pracownikow wydziatu.

3. Aprobaty, o ktorej mowa w ust. 1 dokonuje réwniez Zastepca Naczelnika w zakresie spraw mu
przypisanych.

4. Naczelnik Wydziatu moze postanowic¢, ze niektore uprawnienia do aprobaty, wymienione w ust.1
moze wykonywaé Zastepca Naczelnika rowniez w obecnosci Naczelnika Wydziatu.

5. Naczelnik Wydzialu odpowiada za prawidlowos¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowywanych
projektow pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.
ROZDZIAL 4
Zastepstwa pracownikow

§ 9.1. Zastepstwa pracownikoéw ustala Naczelnik Wydziatu w szczegdtowych zakresach czynnoS$ci
pracownikow.

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

3. W razie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastepowanego i zastgpujacego oraz w przypadku,
gdy w zakresie czynnosSci nie okreslono zastgpstwa nieobecnego pracownika - Naczelnik Wydziatu
doraznie wyznacza pracownika do zastgpowania osoby nieobecnej ustalajgc zarazem zakres
zastepstwa.



ROZDZIAL 5

Schemat organizacyjny Wydzialu

NACZELNIK

Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw
gospodarowania nieruchomosciami

Stanowisko pracy do spraw ochrony
zdrowia i gospodarowania
nieruchomosciami

Stanowisko pracy do spraw
rozliczen finansowych

Stanowisko pracy do spraw regulacji
stanéw prawnych i ewidencji
nieruchomosci

Stanowisko pracy do
spraw administracyjno
gospodarczych

------ Stanowisko pracy do
spraw gospodarczych

Stanowisko pracy do spraw
regulowania prawa wlasnosci

Rozdzial 6

Opis stanowisk pracy

I. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIALU

gospodarowania nieruchomosciami

ZASTEPCA NACZELNIKA
Stanowisko pracy do spraw

Stanowisko pracy do spraw
ochrony gruntéw rolnych,
rekultywacji i udostgpniania
— nieruchomosci na cele zwiazane
z inwestycjami w zakresie
infrastruktury technicznej

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 Wydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

wlasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedgcych w kompetencji Starosty

z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony zdrowia, ochrony gruntow rolnych;

zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego oraz

terminowego zatatwiania spraw nalezacych do wtasciwosci Wydziatu;

wydawanie w imieniu Starosty decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej w zakresie okreslonym przez Staroste;

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;

przygotowywanie projektow Uchwatl Rady Powiatu i Uchwal Zarzadu Powiatu, materialow,

sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu, posiedzenia komisji

Rady, dla potrzeb Starosty w zakresie nalezacym do wlasciwosci Wydziatu;

realizowanie uchwat Rady i Zarzadu w zakresie nalezagcym do wlasciwosci Wydziatu;

przygotowywanie projektow umow zawieranych z innymi podmiotami;

opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu powiatu w czes$ci dotyczacej zadan

Wydziatu;

przestrzeganie przepisdéw prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkoéw;

aktualizacja planu budzetu;

uczestniczenie:

a) w sesjach,

b) posiedzeniach komisji Rady,

¢) posiedzeniach Zarzadu;

wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbednym do

wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych

z dziatalno$cig komorek, ktorych znajomos¢ jest konieczna dla prawidlowego zatatwiania spraw;

zasigganie opinii wiasciwych organéw w sprawach, jezeli wynika to z przepisow prawa;

prowadzenie innych zadan zleconych przez Staroste, Wicestarostg, Sekretarza i Skarbnika

w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wydziatu;

koordynacja pracy podlegtych pracownikow oraz sprawowanie ogoélnego nadzoru nad

funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) dekretacja pism wptywajacych do Wydziatu,

b) przydzielanie pracownikom Wydziatu zadan wynikajacych z indywidualnych zakresow
obowigzkéw oraz innych wynikajacych z doraznej potrzeby zadan zwigzanych z zakresem
dziatalnosci Wydziatu,

c) decydowanie o sposobie wykonywania zadan,

d) udzielanie podleglym pracownikom niezbgdnej pomocy 1 instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan w wydziale;

wykonywanie kontroli wewnetrznej w Wydziale;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji z nadzorowanych

stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektow opracowywanych przez pracownikow

Wydziatu;

czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i zgodnego z prawem

zatatwiania spraw;

dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

nadzorowanie dyscypliny i kultury pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z opisywaniem stanowisk pracy pracownikow Wydziatu;

odpowiadanie przed Starostg za realizacj¢ zadan i prawidtowg organizacj¢ Wydziatu;

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

nadzor nad sprawami z zakresu ochrony zdrowia nalezacymi do zadan wtasnych Powiatu;

nadzor nad przeksztatceniami wlasnosciowymi jednostek organizacyjnych powiatu;

przestrzeganie przepisow prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkow;



27)
28)
29)

30)

planowanie srodkow finansowych zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu;

nadzor i kontrola nad dokonywaniem wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu;
odpowiadanie za wlasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéow stuzbowych
i innych materiatow;

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych obowiazkéw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — wynikajace z upowaznien i powierzonych obowiazkow,
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji oraz

zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

>

Kluczowe kontakty wewnetrzne:

pracownicy 1 kierownictwo wszystkich komodrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Gryfinie,

pracownicy 1 kierownictwo powiatowych o0sob prawnych 1 powiatowych jednostek
organizacyjnych.

Kluczowe kontakty zewngtrzne

wojtowie i burmistrzowie gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,

pracownicy urzedow gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,

pracownicy Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,

pracownicy i kierownictwo Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego Szczecinie,
osoby i podmioty wykonujace prace zlecone dla Starosty Gryfinskiego lub Powiatu Gryfinskiego,
a w szczegollnosci rzeczoznawcey z zakresu szacowania nieruchomoscei i geodeci — wykonawcy,
obywatele — interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — wyzsze

2. Wymagany profil (specjalno$¢) — zwigzany z gospodarka nieruchomos$ciami, administracjg
publiczna, prawem, ekonomig

3. Obligatoryjne uprawnienia — brak

4. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat stazu pracy (w ramach stazu pracy dopuszcza si¢
3 lata wykonywania dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisko), w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:

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

- w stuzbie cywilnej, lub

- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

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

- nakierowniczych stanowiskach panstwowych.

5. Predyspozycje osobowosciowe — sprawnos¢, sumiennos$¢, bezstronnos$¢, postawa etyczna,
zdecydowanie, staranno$¢, komunikatywno$¢, opanowanie, odporno§¢ na  stres,
odpowiedzialno$¢, ambicja, kultura osobista, umiejetnos¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych,
dyskrecja.

6. Umiejetnosci zawodowe:- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
i organizowanie pracy, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie
informacjg/ dzielenie si¢ informacjami, zarzadzanie jako$ciag realizowanych zadan,



umiejetnosci analityczne, zorientowanie na rezultaty pracy, umiejetno$¢ podejmowania
decyzji w sposob bezstronny i obiektywny.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) zaprawidtowe i zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych
zadan i otrzymanych polecen stuzbowych;

2) za wlasciwg organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje
aktow prawnych wewnetrznie obowigzujacych;

3) za powierzone pieczgcie i whasciwe ich zabezpieczenie;

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

5) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

6) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stuzbowych i innych materiatow;

7) zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
> Bezposredni przelozony: Starosta Gryfinski.
10. ZASTEPSTWA

= Osoba na stanowisku zastepowana jest przez osob¢ na stanowisku Zastepcy Naczelnika
Wydziatlu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wiascicielskiego

= Osoba na stanowisku zastepuje osobe na stanowisku Zastepcy Naczelnika Wydziatu
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego

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

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program LEX, Turbo-Ewid,

Srodki facznosci — telefon stacjonarny, Internet, poczta e-mail

Inne urzadzenia — Kkalkulator, niszczarka, kopiarka,

Srodki transportu — samochéd stuzbowy na zasadach ogélnych obowiazujacych w urzedzie,

Srodki ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego: plaszcz
przeciwdeszczowy, obuwie gumowe.

YVVVVYVYYY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwos$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnos$ci zawodowych na
stanowisku biurowym: praca z monitorem ekranowym powyzej 4h dziennie,
» Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych: W zaleznosci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnosci: sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$é, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich
przepis6w, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie si¢
informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoS$cig realizowanych
zadan, umiejetnosci analityczne.



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

|

NACZELNIK WYDZIALU
GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI | NADZORU
WELASCICIELSKIEGO

|

ZASTEPCA NACZELNIKA
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WEASCICIELSKIEGO

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Zapewnienie nadzoru nad sprawami prowadzonymi przez Wydzial w czasie nieobecnosci Naczelnika
Wydzialu. Wiasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedacych w kompetencji starosty
z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami, ochrony gruntéw rolnych, ochrony zdrowia.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) wykonywanie czynno$ci nalezacych do Naczelnika Wydzialu w czasie jego nicobecnosci
i w zwiazku z tym:
a) Kierowanie Wydziatem i nadzor nad jego prawidtowym funkcjonowaniem, w tym:
- dekretacja pism wplywajacych do Wydziatu,
przydzielanie pracownikom Wydzialu zadan wynikajacych z indywidualnych zakresow
czynno$ci oraz innych wynikajacych z doraznej potrzeby zadan zwigzanych z zakresem
dziatalno$ci Wydziatu,
decydowanie o sposobie wykonywania zadan,
nadzor nas postgpowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez pracownikéw Wydziatu
i wynikajacymi z przepisow,
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji z nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektow opracowanych przez pracownikow Wydziatu,
b) wydawanie w imieniu Starosty decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w zakresie okreslonym przez Staroste,
C) uczestniczenie:
» w sesjach,
» posiedzeniach komisji Rady,
» posiedzeniach Zarzadu;
d) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw;
e) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Wydziale;
2) wlasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedacych w kompetencji Starosty z zakresu
gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony gruntéw rolnych, ochrony zdrowia;



3) zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego oraz terminowego
zatatwiania spraw nalezacych do wlasciwosci Wydziatu;

4) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych Rady Powiatu;

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu i uchwal Zarzadu Powiatu, materiatow,
sprawozdan 1 analiz na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu, posiedzenia komisji
Rady, dla potrzeb Starosty w zakresie nalezacym do whasciwosci Wydziatu;

6) realizowanie uchwat Rady i Zarzadu w zakresie nalezagcym do wlasciwosci Wydziatu;

7) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

8) sporzadzanie sprawozdan z przeksztatcen wtasnosciowych;

9) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w cze$ci dotyczacej zadan
Wydziatu;

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

11) aktualizacja planu budzetu;

12) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych
z dziatalno$ciag komorek, ktorych znajomos¢ jest konieczna dla prawidtowego zatatwiania spraw;

13) prowadzenie innych prac zleconych przez Naczelnika, Starostg, Wicestaroste, Sekretarza
i Skarbnika w sprawach nalezacych do Wydziatu;

14) odpowiadanie za wiasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw stuzbowych
iinnych materiatow.

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

» Wklad w decyzje podejmowane przez innych — przedstawianie opinii, propozycji rozwigzan
lub rekomendacji.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
» Kluczowe kontakty wewnetrzne:

pracownicy 1 kierownictwo wszystkich komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Gryfinie,

pracownicy i kierownictwo powiatowych o0s6b prawnych i powiatowych jednostek
organizacyjnych.

» Kluczowe kontakty zewnetrzne

= wojtowie i burmistrzowie gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,

= pracownicy urzgdow gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,

= pracownicy Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,

» pracownicy i kierownictwo Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewoddzkiego Szczecinie,

= osoby i podmioty wykonujace prace zlecone dla Starosty Gryfinskiego lub Powiatu Gryfinskiego,
a w szczegolnosci rzeczoznawcy z zakresu szacowania nieruchomosci i geodeci — wykonawcy,
obywatele — interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze

2. Wymagany profil (specjalnos¢) — zwiazany z gospodarka nieruchomo$ciami, administracja
publiczna, prawem, ekonomia

3. Obligatoryjne uprawnienia - brak



4. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata stazu pracy (w ramach stazu pracy dopuszcza si¢
3 lata wykonywania dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisko), w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:

a) na stanowiskach urzgdniczych w urzgdzie marszatkowskim, wojewodzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz
w gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkoéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadow budzetowych utworzonych przez te zwiazki,
biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

b) w stuzbie cywilnej, lub

c) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

d) w innych urz¢dach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych, lub

e) na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

5. Predyspozycje osobowos$ciowe - sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronnos¢, postawa etyczna,

komunikatywnos$¢, opanowanie, odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$¢, umiejetno$¢ tagodzenia

sytuacji konfliktowych, dyskrecja, umiejetnos¢ pracy w zespole,

6. Umiejetnosci zawodowe — umiejetno$¢é stosowania odpowiednich przepiséw, planowania

i organizowania pracy, wiedza specjalistyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie si¢ informacjami,

podejmowanie decyzji, umiejetnos¢ zarzadzania zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zorientowanie

na rezultaty pracy, zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiej¢tnosci analityczne.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) zazgodne z przepisami prawa opracowywanie decyzji, postanowien, odpowiedzi na pisma;

2) za znajomos$¢ aktow normatywnych niezbednych do prawidlowego zatatwiania spraw oraz
biezaca aktualizacj¢ posiadanej wiedzy;

3) zaterminowe zalatwianie spraw obejmujacych zakres dziatania Wydziatu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami badz procedurami;

4) za nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy
fachowej;

5) za powierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczenie;

6) za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

7) zaterminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badz
procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

1. Bezpos$redni przetozony: Naczelnik wydziatu.
2. Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski.

10. ZASTEPSTWA
1) Osoba na stanowisku zastgpuje Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Nadzoru
Wiascicielskiego,
» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez Naczelnika Wydzialu Gospodarki
Nieruchomo$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego
11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
» Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

» Oprogramowanie — MS Office, Windows, program TURBOEWID, LEX,
» Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet, poczta e-mail,
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» Inne urzadzenia — kalkulator,
» Srodki transportu — samochod stuzbowy na zasadach ogdlnych obowigzujacych w urzedzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwos$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: praca
z monitorem ekranowym powyzej 4h dziennie,
» Czgstotliwos¢ wyjazdow sluzbowych: W zaleznosci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

W szczego6lnosdci: sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$é, umiejetno$é stosowania odpowiednich
przepisoéw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie si¢
informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jako$cig realizowanych
zadan, umiejetnosci analityczne.

1. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW GOSPODAROWANIA
NIERUCHOMOSCIAMI

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

: !

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasno$¢ Powiatu Gryfinskiego oraz
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje Zarzad Powiatu oraz Starosta Gryfinski,
wykonujacy zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) whasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami
stanowigcymi wlasno$¢ Powiatu Gryfinskiego i Skarbu Panstwa;

2) zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego oraz terminowego
zatatwiania spraw nalezacych do wlasciwosci Wydziatu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomos$ci w dzierzawe, najem, uzyczenie lub
ich udostepnianie jednostkom organizacyjnym lub osobom prawnym i fizycznym,;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem na nieruchomosciach;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem, zwrotem, ograniczaniem nieruchomosci oraz
odszkodowaniami z tym zwigzanymi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za grunty zajete pod drogi publiczne;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem wieczystego uzytkowania i ograniczonych praw
rzeczowych na nieruchomosciach;

8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych Rady Powiatu;

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i uchwal Zarzadu Powiatu, materiatow,
sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu, posiedzenia komisji Rady,
dla potrzeb Starosty w zakresie nalezagcym do wlasciwosci Wydziatu;

10) realizowanie uchwat Rady i Zarzadu w zakresie nalezacym do wtasciwosci Wydziaty;

11) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych
z dziatalno$cig komorek, ktorych znajomos¢ jest konieczna dla prawidlowego zatatwiania spraw;

12) prowadzenie innych prac zleconych przez Naczelnika, Staroste, Wicestarostg, Sekretarza
i Skarbnika w sprawach nalezacych do Wydziatu;

13) odpowiadanie za wlasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw stuzbowych
i innych materiatow,

14) przygotowywanie imiennych wykazoéw optat w zakresie gospodarki nieruchomog$ciami.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

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

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne — pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa, obshuga
prawna Starostwa
» Kluczowe kontakty zewnetrzne
»  pracownicy urzgdow gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,
= pracownicy Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,
= pracownicy Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego Szczecinie,
= osoby i podmioty wykonujace prace zlecone dla Starosty Gryfinskiego lub Powiatu
Gryfinskiego, a w szczego6lno$ci rzeczoznawcy z zakresu szacowania nieruchomosci
i geodeci — wykonawcy,
= obywatele — interesanci urzegdu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

=

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze

2. Preferowany profil (specjalno$¢) — zwigzany z gospodarka nieruchomos$ciami, administracjg
publiczna, prawem, ekonomig

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 — preferowane

5. Predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, pozytywne podejscie do interesantow,
6. Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

i organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza specjalistyczna, inicjatywa,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programéw komputerowych niezbgdnych do pracy na
stanowisku.
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8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyzji, postanowien, odpowiedzi na pisma;

2) za znajomos$¢ aktow normatywnych, niezbednych do prawidtowego zalatwiania spraw oraz

biezaca aktualizacj¢ posiadanej wiedzy;

3) za terminowe zalatwianie spraw obejmujacych zakres dziatania Wydzialu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami badz procedurami;

4) za nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowe;j;
5) =za zalatwianie spraw w sposOb wyczerpujacy na podstawie skompletowanych materiatoéw
i informacji;

6) za referowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadana wiedza;

7) za przestrzeganie godzin urzedowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow;
8) za przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

9) za biezgce orientowanie si¢ w zakresie zatatwianych spraw przez pracownika, ktorego zastepuje

W czasie jego nieobecnosci;

10) za dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentéw
stuzbowych i1 innych materialow oraz powierzonych pieczgci;

11) za zachowanie tajemnicy sluzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

12) za przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan (w tym statystycznych), ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji merytorycznych zadan;

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

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

10. ZASTEPSTWA

» Osoby na stanowisku zastgpuja 0soby wskazane w indywidualnych zakresach obowigzkow .
» Osoby na stanowisku zastepowane sg przez osoby wskazane w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

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

Sprzgt informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program TURBOEWID, LEX,

Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet, poczta e-mail,

Inne urzadzenia — kalkulator,

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

YVVVVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
praca z monitorem ekranowym powyzej 4h dziennie,

» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — w zaleznos$ci od biezacych potrzeb.

13



14. KRYTERIUM OCENY

» w szczegllnosci — sumienno$é, sprawnos¢, bezstronno$¢, postawa etyczna, umiejetnos$é
stosowania odpowiednich przepisow, planowanie i organizowanie pracy, umiejetnos$¢ pracy
w zespole, pozytywne podejscie do interesantow, umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen
technicznych oraz programéw komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku,
wiedza specjalistyczna.

IV. STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY ZDROWIA | 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 WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

!

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
OCHRONY ZDROWIA
| GOSPODAROWANIA
NIERUCHOMOSCIAMI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Wiasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedacych w kompetencji Starosty z zakresu
gospodarki nieruchomos$ciami i ochrony zdrowia.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

2) przygotowywanie decyzji o przekazaniu szkolom wyzszym zwlok osob nie pochowanych przez
0soby do tego uprawnione;

3) przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow z obcego
panstwa;

4) przygotowywanie materialdw i opinii w zakresie zadan powiatu dotyczacych ochrony zdrowia;

5) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwat w zakresie ochrony zdrowia;

6) wspotpraca z samorzadami zawodowymi, terytorialnymi, administracja rzadowag oraz innymi
podmiotami w zakresie ustalania stanowiska i opracowania opinii dotyczacych planéw ochrony
zdrowia .

7) wykonywanie zadan zwigzanych z ustalaniem czasu pracy aptek ogdlnodostepnych;

8) przygotowywanie dokumentow w ramach nadzoru nad dziatalnoscig Spotki Szpital Powiatowy
w Gryfinie i ich przedktadanie Zarzadowi Powiatu w Gryfinie;

9) prowadzenie bazy nieruchomo$ci Skarbu Panstwa w zakresie gmin Gryfino, Stare Czarnowo,

Trzcinsko-Zdroj;
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10) wprowadzanie danych do IPE;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa w zakresie
gminy Gryfino, w tym:
- aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
- sprzedaz nieruchomosci,
- oddawanie w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad
- sporzadzanie imiennych wykazow optat w tym zakresie,
- przygotowywanie korespondencji w zakresie gospodarowania nieruchomosciami,
12) odbidr korespondencji z kancelarii ogdlne;j;
13) prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencji wydziatu.

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 | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne — pracownicy komoérek organizacyjnych Starostwa, obstuga
prawna
» Kluczowe kontakty zewnetrzne
= samorzady Terytorialne na poziomie gminy, powiatu i wojewodztwa
» administracja rzagdowa
= niepubliczne zaktady ochrony zdrowia
= narodowy Fundusz Zdrowia
= podmioty §wiadczace ustugi na rzecz ochrony zdrowia
= podmioty wchodzace w sktad Panstwowego Ratownictwa Medycznego
= obywatele — interesanci urzedu

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

Lo

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) - wyzsze
2. 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
5. Predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnos¢, postawa etyczna,
komunikatywnos¢, pozytywne podejscie do interesantow, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
6. Umiejetnosci zawodowe — umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie
i organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza specjalistyczna,
inicjatywa, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programéw komputerowych
niezbednych do pracy na stanowisku.

~w

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1) za zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyzji, postanowien, odpowiedzi na pisma;

2) za znajomos¢ aktow normatywnych, niezbednych do prawidlowego zatatwiania spraw oraz biezaca
aktualizacj¢ posiadanej wiedzy;

15



3) za terminowe zalatwianie spraw obejmujacych zakres dziatania Wydzialu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami badz procedurami;

4) za nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowej;
5) za zalatwianie spraw w sposOb wyczerpujacy na podstawie skompletowanych materiatow
i informaciji;

6) zareferowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

7) za przestrzeganie godzin urzedowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow;
8) za przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

9) za biezace orientowanie si¢ w zakresie zatatwianych spraw przez pracownika, ktdrego zastepuje
W czasie jego niecobecnosci;

10) za dbato$¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i innych materiatéw oraz powierzonych pieczeci;

11) za zachowanie tajemnicy sluzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

12) za przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan (w tym statystycznych), ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji merytorycznych zadan.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru
Wiascicielskiego
» Przelozony wyzszego stopnia — Starosta Gryfinski

10. ZASTEPSTWA

> osoba na stanowisku jest zastepowana przez osobe¢ wskazang w indywidualnym zakresie
obowiazkoéw
» osoba na stanowisku zastepuje osobg wskazang w indywidualnym zakresie obowigzkoéw

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, Word, Internet Explorer, program LEX,

Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet, poczta e-mail,

Inne urzadzenia — kalkulator, niszczarka do dokumentow,

Srodki transportu — samochdd stuzbowy na zasadach ogélnych obowiazujacych w Urzedzie.

VVYVYYYVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
praca z monitorem ekranowym powyzej 4h dziennie,
» Czestotliwos¢ wyjazdoéw stuzbowych - w miarg potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

» W szczegblnosci — sumiennosé, sprawnos¢, bezstronno$é, postawa etyczna, umiejetnosc
stosowania odpowiednich przepisdéw, planowanie i organizowanie pracy, umiejetno$¢ pracy
w zespole, pozytywne podejScie do interesantow, umiejetnos¢ obstugi urzadzen
technicznych oraz programéw komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku,
wiedza specjalistyczna.
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V. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ROZLICZEN FINANSOWYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

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

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

.

NACZELNIK
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WELASCICIELSKIEGO

v

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ROZLICZEN FINANSOWYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko pracy jest powolane w celu wykonywania czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem
rozliczen finansowych wydziatu. Jest to stanowisko wrazliwe na wplywy zewnetrzne, mogace
wywota¢ zachowania szkodliwe dla gospodarki finansowej Powiatu Gryfinskiego.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi,

2) przygotowywanie wnioskow na zarzad i projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatu w sprawach
finansowych zwigzanych z realizacja budzetu w czesci, ktorej dysponentem jest naczelnik
wydziatu,

3) przygotowywanie imiennych wykazow optat w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

4)  przyjmowanie, rozliczanie i opisywanie rachunkow i faktur,

5) przygotowywanie umow w zakresie administrowania budynkami,

6) dokonywanie rozliczen kosztow utrzymania budynkow,

7)  przygotowywanie zlecen, uméw zakupu dostaw, robot, ustug i przekazywanie ich do Wydziatu
Finansowo  Ksiegowego,

8)  sporzadzanie protokotéw odbioru robot i ustug i ich przekazywanie do Wydziatu Finansowo
Ksiegowego,

9) prowadzenie rejestru umow, dotyczacych zamowien, zlecen, zakupéw dostaw, robot, ustug,

10) przygotowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej Wydziatu,

11) przygotowywanie wykazow do wyfakturowania, wykazow imiennych oraz zaangazowania

srodkow finansowych,

12) przygotowywanie sprawozdan finansowych i merytorycznych dotyczacych nieruchomosci Skarbu

Panstwa i Powiatu Gryfinskiego,

13) wydawanie zaswiadczen w zakresie splat cigzaréw realnych i hipotek.
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5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

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

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne — pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa, obshuga
prawna

» Kluczowe kontakty zewngtrzne
»  pracownicy urz¢dow gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,
= pracownicy Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego Szczecinie,
= osoby i podmioty wykonujace prace zlecone dla Starosty Gryfinskiego lub Powiatu
Gryfinskiego,
= obywatele — interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze ekonomiczne
2. Preferowany profil (specjalno$¢) — rachunkowosé
3. Obligatoryjne uprawnienia - brak.
4. Doswiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (Starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci — pozadane,
b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach
— preferowane
5. Predyspozycje osobowo$ciowe — sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, postawa
etyczna, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, pozytywne podejScie do
interesantow,
6. Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie

i organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen
technicznych oraz programéw komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku,
wiedza specjalistyczna, inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za zgodne z przepisami prawa opracowywanie dokumentow zwigzanych z dziataniem Wydziatu;

2) za znajomos¢ aktow normatywnych, niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw oraz biezaca
aktualizacje posiadanej wiedzy;

3) za terminowe zalatwianie spraw obejmujgcych zakres dzialania Wydzialu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami badz procedurami;

4) za nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowe;j;
5) za zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy na podstawie skompletowanych materiatow
i informacji;

6) zareferowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

7) za przestrzeganie godzin urzedowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow;
8) za przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

9) za biezace orientowanie si¢ w zakresie zatatwianych spraw przez pracownika, ktdrego zastepuje
W czasie jego nieobecnosci;

10) za dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz whasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i1 innych materiatow oraz powierzonych pieczgci;
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11) za zachowanie tajemnicy stluzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

12) za przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan (w tym statystycznych), ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji merytorycznych zadan.

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

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

Sprzgt informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program LEX,

Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet, poczta e-mail,

Inne urzadzenia — brak,

Srodki transportu — samochod stuzbowy na zasadach ogolnych obowiazujacych w urzedzie.

YVVVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwos$ci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —
praca z monitorem ekranowym powyzej 4h dziennie,
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — w zaleznosci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegdlnos$ci — Sumienno$é, sprawnos¢, bezstronno$é, postawa etyczna, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisdw, planowanie i organizowanie pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejscie do interesantdow, umiejetno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

VI.STANOWISKO PRACY DO SPRAW REGULACJI STANOW PRAWNYC | EWIDENCJI
NIERUCHOMOSCI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie

» Wydziat: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego.
» Stanowisko: wrazliwe

19



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|

NACZELNIK
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WEASCICIELSKIEGO

|

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
REGULACIJI STANOW PRAWNYCH
I EWIDENCJI NIERUCHOMOSCI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko  pracy jest powotane w celu  wykonywania czynno$ci  zwigzanych
Z regulowaniem stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Powiatu Gryfinskiego oraz
Skarbu Panstwa, ktérymi gospodaruje Starosta Gryfinski, wykonujacy zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej W tym m.in. zaktadanie ksiag wieczystych oraz ich regulowanie, jak rowniez
prowadzenia spraw zwigzanych z komunalizacja na rzecz gmin oraz prowadzeniem ewidencji
nieruchomosci w elektronicznej bazie danych. Jest to stanowisko wrazliwe na wptywy zewnetrzne.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i regulowaniem Ksigg Wieczystych dla
nieruchomosci stanowigcych wtasno§¢ Powiatu Gryfinskiego i Skarbu Panstwa,

2) przygotowywanie dokumentow niezbednych do zaktadania ksiag wieczystych,

3) przygotowywanie wnioskow celem zaktadania ksigg wieczystych,

4) sktadanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych do Sadu Rejonowego w Gryfinie Wydziatu
Ksigg Wieczystych,,

5) przygotowywanie wnioskow o ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wilasnosci Skarbu
Panstwa i Powiatu Gryfinskiego.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa, podlegajacymi
komunalizacji na rzecz gmin

7) przygotowywanie projektow pism w zakresie wystepowania do Wojewody o komunalizacije
z urzedu,

8) przygotowywanie sprawozdan w zakresie zaktadania KW,

9) odbior korespondencji z kancelarii ogolnej;

10) prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencji wydziatu.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC

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

»  Wkilad w decyzje podejmowane przez innych — wynikajgce z powierzonych zadan

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne — pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa, obshuga
prawna
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» Kluczowe kontakty zewngtrzne
= pracownicy urzedow gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,
= pracownicy Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego Szczecinie,
= obywatele — interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1.  Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — wyzsze
2. Preferowany profil (specjalnos$¢) — prawo, ekonomia, administracja publiczna
3. Obligatoryjne uprawnienia - brak.
4.  Doswiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (Starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci — pozadane,
b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach
— preferowane
5 Predyspozycje osobowo$ciowe — sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnos$¢, postawa
etyczna,

komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta,
6. Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
i organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyzji, postanowien, odpowiedzi na pisma;

2) za znajomo$¢ aktow normatywnych, niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw oraz biezaca
aktualizacj¢ posiadanej wiedzy;

3) za terminowe zalatwianie spraw obejmujgcych zakres dzialania Wydzialu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami badz procedurami;

4) za nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowe;;
5) za zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy na podstawie skompletowanych materiatow
i informaciji;

6) za referowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

7) za przestrzeganie godzin urzgdowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow;
8) za przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

9) za biezace orientowanie si¢ w zakresie zatatwianych spraw przez pracownika, ktorego zastepuje
W czasie jego nieobecnosci;

10) za dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wtasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i1 innych materiatow oraz powierzonych pieczeci;

11) za zachowanie tajemnicy sluzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

12) za przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan (w tym statystycznych), ocen, analiz i biezgcych
informacji o realizacji merytorycznych zadan.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
> Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru
Wiascicielskiego.
» Przelozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski.
10. ZASTEPSTWA
» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez osobe¢ wskazang w indywidualnym zakresie

obowiazkoéw
» osoba na stanowisku zastepuje osobg wskazang w indywidualnym zakresie obowigzkoéw
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11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
Osoba uczestniczy w powotywanych doraznie, w miare potrzeb zespotach zadaniowych i roboczych.
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzgt informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program LEX,

Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet, poczta e-mail,

Inne urzadzenia — brak,

Srodki transportu — samochod stuzbowy na zasadach ogolnych obowiazujacych w urzedzie.

YVVVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —
praca z monitorem ekranowym powyzej 4h dziennie,
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — w zaleznosci od biezacych potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegdlnos$ci — sumienno$é, sprawnos¢, bezstronno$é, postawa etyczna, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejscie do interesanta, umiejetnos$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow komputerowych
niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

VII. STANOWISKO PRACY DO SPRAW REGULOWANIA PRAWA WESNOSCI

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
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI [ NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

.

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
REGULOWANIA PRAWA
WEASNOSCI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
Stanowisko  pracy jest powotane w celu  wykonywania  czynnosci  zwigzanych

z regulowaniem stanow prawnych nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Powiatu Gryfinskiego oraz
Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje Starosta Gryfinski, wykonujacy zadania zlecone z zakresu
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administracji rzgdowej w tym m.in. przywracanie gruntow pod budynkami i dziatek dozywotnich dla
0sob, ktoére przekazaly gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu Panstwa. Jest to stanowisko wrazliwe na
wplywy zewnetrzne.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) przywracanie gruntu pod budynkami osobom bg¢dacym wiascicielami budynkow lub ich
zstepnym,

2) przywracanie dzialek dozywotnich osobom, ktoére przekazaly gospodarstwo rolne na rzecz
Panstwa w zamian za emerytury lub renty oraz ich zstgpnym,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i regulowaniem Ksiagg Wieczystych dla
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Powiatu Gryfinskiego i Skarbu Panstwa,

4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaktadania ksigg wieczystych,

5) przygotowywanie wnioskoéw celem zakltadania ksigg wieczystych,

6) sktadanie wnioskow o zatozenie ksiagg wieczystych do Sadu Rejonowego w Gryfinie
Wydzialu Ksiag Wieczystych,

7) przygotowywanie wnioskow o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa wihasnosci Skarbu
Panstwa i Powiatu Gryfinskiego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa, podlegajacymi
komunalizacji na rzecz gmin,

9) przygotowywanie projektow pism w zakresie wystepowania do Wojewody o komunalizacje
z urzedu,

10) przygotowywanie sprawozdan w zakresie zaktadania KW,

11) odbidr korespondencji z kancelarii ogdlne;j,

12) prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencji wydziatu.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC

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

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne — pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa, obstuga
prawna
» Kluczowe kontakty zewnetrzne
= pracownicy urzgdow gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,
= pracownicy Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego Szczecinie,
= obywatele — interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — wyzsze
3. Preferowany profil (specjalno$¢) — prawo, ekonomia, administracja publiczna
3. Obligatoryjne uprawnienia - brak.
4.  Doswiadczenie zawodowe:
b) Doswiadczenie zawodowe poza urzegdem (Starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci — pozadane,
b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach
— preferowane
5 Predyspozycje osobowosciowe — sumiennos$¢, sprawnos$¢, bezstronnos$¢, postawa
etyczna,

komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta,
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6. UmiejetnoSci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
i organizowanie pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyzji, postanowien, odpowiedzi na pisma;

2) za znajomos¢ aktoéw normatywnych, niezb¢dnych do prawidtowego zatatwiania spraw oraz biezaca
aktualizacje posiadanej wiedzy;

3) za terminowe zalatwianie spraw obejmujacych zakres dzialania Wydzialu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami badz procedurami;

4) za nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowej;
5) =za zalatwianie spraw w sposOb wyczerpujacy na podstawie skompletowanych materiatow
i informacji;

6) zareferowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

7) za przestrzeganie godzin urzedowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow;
8) za przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

9) za biezace orientowanie si¢ w zakresie zatatwianych spraw przez pracownika, ktorego zastepuje
W czasie jego nieobecnosci;

10) za dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i1 innych materiatow oraz powierzonych pieczeci;

11) za zachowanie tajemnicy stluzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

12) za przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan (w tym statystycznych), ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji merytorycznych zadan.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

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

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez osob¢ wskazang w indywidualnym zakresie
obowigzkow
» 0soba na stanowisku zastepuje osobg wskazang w indywidualnym zakresie obowigzkow

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

Sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program LEX,

Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet, poczta e-mail,

Inne urzadzenia — brak,

Srodki transportu — samochéd stuzbowy na zasadach ogélnych obowigzujacych w urzedzie.

VVVYY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwo$ci fizyczne wystepujace w miegjscu wykonywania czynno$ci zawodowych —

praca z monitorem ekranowym powyzej 4h dziennie,
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — w zalezno$ci od biezacych potrzeb.
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14. KRYTERIUM OCENY

w szczegblnos$ci — sumienno$é, sprawnos¢, bezstronno$é, postawa etyczna, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, umiej¢tnos$¢ pracy w zespole, pozytywne
podejscie do interesanta, umiejetnos$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow komputerowych
niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

VIIl. 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
» Wydziat: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego
» Stanowisko: wrazliwe

2.MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|

NACZELNIK
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

|

ZASTEPCA NACZELNIKA
WYDZIALU GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I NADZORU
WELASCICIELSKIEGO

|

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY
GRUNTOW ROLNYCH, REKULTYWACII,
UDOSTEPNIANIA NIERUCHOMOSCI NA CELE
ZWIAZANE Z REALIZACJA INWESTYCJI W
ZAKRESIE INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ]

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko pracy jest powotane w celu wykonywania czynno$ci zwigzanych z ochrong gruntow
rolnych, rekultywacja i udostepnianiem nieruchomosci poprzez ustanawianie stuzebnosci.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych, w tym prowadzenie
sprawozdawczo$ci
W powyzszym zakresie.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez wojewode decyzji stwierdzajgcych nabycie
Z mocy prawa przez powiat mienia Skarbu Panstwa w trybie ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r.
— Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng i w tym zakresie
przygotowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, przygotowywanie projektow wnioskow
o wydanie powyzszych decyzji, sporzadzanie projektow odwotan od powyzszych decyzji,
przygotowywanie wnioskow do wydzialow ksigg wieczystych w powyzszym zakresie.
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu na
cele zwigzane z inwestycjami w zakresie infrastruktury technicznej wraz z naliczaniem opftat
Z tego tytutu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci gruntowych i przesylu zwigzanych
z umieszczeniem infrastruktury technicznej w nieruchomos$ciach Skarbu Panstwa i Powiatu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i zakrzaczen na nieruchomo$ciach Powiatu
i Skarbu Panstwa.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

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

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne — pracownicy komoérek organizacyjnych Starostwa
» Kluczowe kontakty zewnetrzne

= pracownicy urzedow gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego,

= pracownicy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Szczecinie,

= pracownicy Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego Szczecinie,

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — wyzsze lub $rednie
2. Preferowany profil (specjalnos¢) — rolniczy, ochrona srodowiska
3. Obligatoryjne uprawnienia — brak
4. Doswiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci — pozadane
b) Do$wiadczenie w pracy w urzg¢dzie (starostwie) w tym na pokrewnych — preferowane

5. Predyspozycje osobowos$ciowe — sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesantow,
6. Umiejetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

i organizowanie pracy, zorientowanie na  rezultaty pracy, umiejetnos¢ obstugi urzadzen
technicznych oraz programéw komputerowych niezbednych na stanowisku, wiedza specjalistyczna,
inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyzji, postanowien, odpowiedzi na pisma;

2) za znajomo$¢ aktow normatywnych, niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw oraz biezaca
aktualizacje posiadanej wiedzy;

3) =za terminowe zalatwianie spraw obejmujacych zakres dziatania Wydziatu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami badz procedurami;

4) za nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowe;;
5) za zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy na podstawie skompletowanych materiatow
i informacji;

6) za referowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i1 zgodny z posiadang wiedza;

7) za przestrzeganie godzin urzedowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania interesantow;
8) za przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

9) za biezace orientowanie si¢ w zakresie zatatwianych spraw przez pracownika, ktoérego zastepuje
W czasie jego nieobecnosci;

10) za dbato$¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i1 innych materiatow oraz powierzonych pieczgci;
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11) za zachowanie tajemnicy shluzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

12) za przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan (w tym statystycznych), ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji merytorycznych zadan.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

>

>

10.

>

>

11.

Bezposredni przelozony: Zastgpca Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami
i Nadzoru Wiascicielskiego.

Przelozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru
Wiascicielskiego.

ZASTEPSTWA
Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez osobe wskazanag w indywidualnym zakresie
obowigzkow

Osoba na stanowisku zastepuje osobe wskazang w indywidualnym zakresie obowigzkow

UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Osoba uczestniczy w Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j.
Ponadto osoba uczestniczy w powotywanych doraznie, w miar¢ potrzeb zespotach zadaniowych
i roboczych.

12.

13.

14.

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzgt informatyczny — stanowisko komputerowe,

Oprogramowanie — MS Office, Windows, program TURBOEWID, LEX,

Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, Internet, poczta e-mail;

Inne urzadzenia — brak,

Srodki transportu — samochod stuzbowy na zasadach ogélnych obowiazujacych w urzedzie

YVVVYVYY

FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwos$ci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —
praca
z monitorem ekranowym powyzej 4h dziennie
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — w zaleznosci od biezacych potrzeb.
KRYTERIUM OCENY

» W szczegblnosci — sumiennosé, sprawnosc, bezstronno$é, postawa etyczna, umiejetnosc
stosowania odpowiednich przepisow, planowanie i organizowanie pracy, umiejetno$¢ pracy
w zespole, pozytywne podejscie do interesantow, umiejetnos¢ obstugi urzadzen
technicznych oraz programéw komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku,
wiedza specjalistyczna.

IX. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ADMINISTRACYJNO GOSPODARCZYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
»  Wydziat: Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego
»  Stanowisko: niewrazliwe
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2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|

NACZELNIK WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I NADZORU WLASCICIELSKIEGO

|

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I NADZORU WLASCICIELSKIEGO

.

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ADMINISTRACYJINO
GOSPODARCZYCH

4. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko pracy jest powotane w celu wykonywania czynno$ci zwigzanych z biezacym utrzymaniem
i konserwacja nieruchomosci budynku Filii Starostwa Powiatowego potozonego w Chojnie, przy ulicy
Dworcowej 1 stanowigcej wtasno$¢ Powiatu Gryfinskiego,

5. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i konserwacja 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 1 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 niezbgdne urzadzenia bhp itp.,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniami mediéw zuzywanych przez najemcoéw
1 dzierzawcow;

8) wspolpraca z ochrong budynku /stata gotowo$¢ w wypadku wlaczenia si¢ urzadzen alarmowych;

9) obstuga kottowni budynku w sezonie grzewczym, w tym utrzymywanie w sprawnos$ci i porzadku
jej pomieszczen oraz staty dozor nad sprawnoscig urzadzen grzewczych;

10)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 | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnegtrzne — pracownicy komoérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego
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» Kluczowe kontakty zewnetrzne — najemcy, dzierzawcy i inni uzytkownicy pomieszczen
w budynku wymienionym w pkt 4.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — $rednie lub zawodowe
2. Preferowany profil (specjalnos¢) — techniczny,
3. Obligatoryjne uprawnienia — w zakresie eksploatacji urzadzen, instalacji i sieci na stanowisku

eksploatacji w zakresie obstugi i konserwacji kottow wodnych do 100° na paliwo
state i plynne o mocy powyzej 50 kW, wraz z urzadzeniami pomocniczymi oraz
sieci i instalacje cieplne wraz z urzadzeniami pomocniczymi, o przesyle ciepta do 50 kW

4. Dos$wiadczenie zawodowe:

a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci — pozadane
b) Doswiadczenie w pracy w urzgdzie (starostwie) w tym na pokrewnych — pozadane

5. Predyspozycje osobowo$ciowe — umiejetnos¢ samodzielnej pracy, rzetelno$¢, sumiennosc,

komunikatywnos$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, postawa etyczna, umiejetno$¢ pracy w zespole,

pozytywne podejscie do interesantow,

6. Umiejetnosci zawodowe — umiejetnosci techniczne w zakresie biezacych napraw i konserwacji.,
wiedza specjalistyczna, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
1 organizowanie pracy, umiejetnos$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow komputerowych
niezbednych na stanowisku, inicjatywa.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za znajomos$¢ aktéw normatywnych, niezbednych do prawidlowego zatatwiania spraw oraz biezaca
aktualizacje posiadanej wiedzy;

2) za terminowe zalatwianie spraw obejmujacych zakres dzialania Wydziatu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami badz procedurami;

3) za nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowej;
4) za referowanie przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

5) za przestrzeganie godzin urzedowania

6) za przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

7) za dbatos$¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i innych materiatow;

8) za zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

> Bezposredni przetozony: Zastepca Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i
Nadzoru Wtascicielskiego

> Przelozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru
Wiascicielskiego

10. ZASTEPSTWA

> Osoba na stanowisku zastepuje osobe wskazang w indywidualnym zakresie obowigzkow,

> Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez osobe¢ wskazang w indywidualnym zakresie
obowigzkow.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Osoba uczestniczy w powotywanych doraznie, w miar¢ potrzeb zespotach zadaniowych i roboczych.
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12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny ----

» Oprogramowanie  ----

> Srodki facznosci — telefon,

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

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwos$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
Praca z w niskich temperaturach.

» Czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych:
W zaleznosci od biezacych potrzeb.

14 KRYTERIUM OCENY

» w szczegOlnoSci — sumiennos$¢, sprawno$é, bezstronno$¢, postawa etyczna, umiejetnos$é
stosowania odpowiednich przepisoéw, planowanie i organizowanie pracy, umiejetnos$¢ pracy w
zespole, pozytywne podejscie do interesantdOw, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych
oraz programow komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza
specjalistyczna.

X STANOWISKO PRACY DO SPRAW GOSPODARCZYCH

= INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

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

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|

NACZELNIK WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI | NADZORU
WLEASCICIELSKIEGO

|

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I NADZORU WEASCICIELSKIEGO

!

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
GOSPODARCZYCH

30



3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Stanowisko pracy jest powotane w celu wykonywania czynnosci zwigzanych z biezacym utrzymaniem
i konserwacja nieruchomosci Powiatu Gryfinskiego, wykorzystywanych do prowadzenia przez Powiat
jego dziatalnosci statutowe;.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i konserwacjg budynkoéw Powiatu w Gryfinie:
a) przy ul. Sprzymierzonych 4,
b) przy ul. 11 Listopada 16D,

2) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, zgodnych z zakresem dziatania
wydzialu i posiadanymi kwalifikacjami.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

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

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

»  Kluczowe kontakty wewnetrzne — pracownicy komorek Starostwa Powiatowego
> Kluczowe kontakty zewngtrzne — najemcy, dzierzawcy i inni uzytkownicy pomieszczen
w budynkach wymienionych w pkt 4 ppkt 1)

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — zawodowe.

Preferowany profil (specjalnos¢) — techniczny

Obligatoryjne uprawnienia — brak

Doswiadczenie zawodowe:

a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (Starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci — pozadane

b) Doswiadczenie w pracy w urzgdzie (starostwie) w tym na pokrewnych — pozadane

5. Predyspozycje osobowosciowe — umiejetno$¢ samodzielnej pracy, sprawnos¢, rzetelnosc,
sumiennos$¢, komunikatywnos$é, postawa etyczna,

6. Umiejetnosci zawodowe — umiejetnosci techniczne w zakresie biezacych napraw i konserwacji.,
wiedza specjalistyczna, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisdw, procedur, instrukcji,
zorientowanie na rezultaty pracy, inicjatywa.

o=

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowej;
2) za referowanie przetlozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

3) za przestrzeganie godzin urzedowania

4) za przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

5) za dbatos$¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i innych materialow;

6) za zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;
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9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

> Bezposredni przetozony: Zastepca Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i
Nadzoru Wtascicielskiego

> Przetozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru
Wiascicielskiego

10. ZASTEPSTWA

> Osoba na stanowisku zastepuje osobe wskazang w indywidualnym zakresie obowiazkow,

> Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez osobg wskazana w indywidualnym zakresie
obowigzkow.

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

> Srodki tacznosci — telefon komérkowy,

» Inne urzadzenia — stot warsztatowy narzedziowy, szlifierka stotowa, imadto stolowe,
sekator, poziomica, pistolet do klejenia, kowadto Anvil typ 25, wiertarka udarowa Bosch
GSB 16RE, wkretarka akumulatorowa, lutownica transformatorowa, opalarka, pilarka
elektryczna, wkretarka akumulatorowa Renner, szlifierka katowa, wiertarka PRCR, wiertarka
udarowa Bosch CSB 550 RET, gwintownica, mtoto — wiertarka udarowa,

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

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych:
Praca z w niskich temperaturach.

» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych:
W zaleznosci od biezacych potrzeb.

14 KRYTERIUM OCENY

» W szczegolnosci — sumienno$¢, sprawno$¢, postawa etyczna, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow, procedur, instrukcji, zorientowanie na rezultaty pracy.
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Pracownicy Wydziatu

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami
i Nadzoru Wiascicielskiego

Gospodarki Nieruchomos$ciami i Nadzoru Wtascicielskiego

Nazwisko i imie . . Nazwa Symbol
Lp. . Opis stanowiska - prowadzacego
pracownika stanowiska
sprawe
1. Zawierucha Lucyna | stanowisko pracy ds. kierowania naczelnik LZ
wydziatem
stanowisko pracy ds.
zastepowania stanowiska ds. Zastenca
2. Nikitinska Anna kierowania wydzialem e AN
- . naczelnika
stanowisko ds. gospodarowania
nieruchomos$ciami
stanowisko pracy ds.
3. | Pawlukiewicz Ewelina gospodarowania. inspektor EP
nieruchomos$ciami
stanowisko pracy ds.
4, Tlifiska Jolanta gospodarowania inspektor J
nieruchomos$ciami
stanowisko pracy do spraw
5. Piotr Ignaciuk ochrony ZdI‘OWI_a : podinspektor Pl
gospodarowania
nieruchomos$ciami
6. | Smolifska Gabriela Stan"WlSl]E." pracy ds. rozliczed inspektor GS
inansowych
stanowisko pracy do spraw pomoc
7. Wegrzyk Katarzyna regu.lacp stanow prawnyf:h 1 administracyjna KW
ewidencji nieruchomosci
8 wakat Stanowisko pracy do spraw X X
regulowania prawa wtasnos$ci
stanowisko pracy ds. ochrony
9 Langer - Wisniewska gruntow rc-)ln)-/ch,. rekultywaf:]ll podinspektor BLW
Barbara i udostepniania nieruchomosci
(shuzebnosci)
stanowisko pracy do spraw o
10. | Andreatto Zbigniew administracyjno — specjalista - ZA
) gospodarczych administrator
Wiczkowski isk d
11. o stanowisko pracy do spraw konserwator WW
Wlodzimierz gospodarczych
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