Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru na
walne stanowiska urzednicze, wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Sieciechowie

oraz wolne stanowiska kierownikdw
jednostek podlegtych Wojtowi Gminy
Sieciechow

OPIS STANOWISKA PRACY

AINFORMACJE PODSTAWOWE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1.Stanowisko inspektor

2 Referat Inwestycji , Nieruchomosci i Zamowien Publicznych
3.Symbol stanowiska GN

4. Warunki pracy:(nalezy uwzglednic¢ czy praca wymaga wychodzenia w teren ,pracy przy monitorze
komputera, komunikacji werbainej bezposredniej i telefonicznej. itp.)

Praca przy monitorze komputera , wymaga wychodzenia w teren, komunikacji werbalnej i
telefonicznej ,znajomosci przepiséw kpa, ustawy o gospodarce nieruchomosciami ,ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

B.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE)

1.Bezposredni przefozony Kierownik Referatu Inwestycji, Nieruchomosci i Zamowien Publicznych
2.Posredni przetozony Woéjt Gminy Sieciechdw, Sekretarz Gminy Sieciechéw

C.ZASADY ZASTEPSTW:

1.pracownik zastepuje inspektora do zamoéwien publicznych

2.pracownik jest zastepowany przez inspektora do zaméwien publicznych

3.pracownik wspotpracuje z ARIMR, Starostwem Powiatowym w Kozienicach, innymi Gminami
D.ZAKRES OBOWIAZKOW UPRWAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1.Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku

1) W zakresie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym —przygotowanie dokumentdéw
postepowaniu o wydanie decyzji o warunkach zabudowy —wypisy i wyrysy z planu
zagospodarowania przestrzennego ,zaswiadczenia o funkcji terenu w studium uwarunkowar i
kierunki zagospodarowania przestrzennego.

2.Ustawa o gospodarce nieruchomosciami — regulowanie stanu prawnego mienia gminy — wnioski
o zalozenie KW i zmiany w KW- prowadzenie rejestru nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy
~umowy dzierzawy, naliczanie czynszu ,windykacja ,ksiggowanie wplat -podzialy nieruchomosci



,uchwaty-numeracja porzadkowa nieruchomosci-nadawanie nr porzagdkowego —wspdlnoty
gruntowe - sprzedaz nieruchomosci gminy —przygotowanie dokumentacji .

2.Zakres odpowiedzialnosci:(za co pracownik bedzie ponosié¢ odpowiedzialnosc):

Za powierzony sprzet, za brak uprzejmosci i przestrzegania czasu pracy ,za brak odpowiedzialnosci
przy wykonywaniu zadan na powierzonym stanowisku ,za wydanie blednych decyzji , za
zaniedbania w prowadzonej dokumentac;ji.

3.Zakres uprawnien:(upowaznienie do podpisywania niektérych dokumentow, do wydawania decyzji
w imieniu Wajta Gminy Sieciechow

Nie ma
D.WYMOGI KWALIFIKACYINE

1.Wyksztatcenie zgodne z ustawgq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
{Dz.U.2016.902)z dnia 24 czerwca 2016r tekst jednolity Art.6. pkt.1. ppkt.3 i pkt.3 pdpkt.1.

2.Doswiadczenie zawodowe 5lat stazu
3.0bligatoryjne uprawnienia geodezja

4. Wymagana wiedza specjalistyczna(ustawy, ktére pracownik powinien znac, procedury
postepowania itp.)Znajomos¢ KPA, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
,ustawa o gospodarce nieruchomosciami ,prawo geodezyjne ,prawo budowlane ,Kodeks Cywilny .

5.Predyspozycje osobowosciowe komunikatywnosé, uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach z
interesentami

6.Wyposazenie stanowiska pracy:
-sprzet informatyczny komputer, drukarka, ksero ,telefon
-oprogramowanie Pakiet Office, internet
-srodki tgcznosci telefon, FAX, poczta elektroniczna
-inne urzadzenia nie ma.
Opis stanoyiska sporzadzit
SEKREYARZ GVIING

mgrderasd Bujlcotosh
(piecze¢ ¥podpis)

Sieciechow, dnia 17.10.2016r.



