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{. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji:

URZAD GMINY OSIELSKO

{.2. Komorka organizacyjna
urzedu:

REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI, ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO | ROLNICTWA

1.3. Nazwa stanowiska
pracy:

PODINSPEKTOR

1.4. Stanowisko do spraw:

REGULACJI STANOW PRAWNYCH NIERUCHOMOSCI

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest
posrednio nadzorowane
przez:

WOJT
SEKRETARZ

2.2. Stanowisko jest
bezposredni nadzorowane
przez:

2.3. Liczba podlegtych
pracownikow:

KIEROWNIKA REFERATU GOSPODARKI GRUNTAMI,
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO | ROLNICTWA

NIE DOTYCZY

3. Metryczka opisu

3.1. Przygotowata: Jolanta Trzecinska

(Imig i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdzita: Maria Domanska

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.4. Zapoznat sig: ............

(Imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)

Projekt wspétfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

W}b{ jt (*y liny



Pundacja Roowoju
Demokracji Lokalnej

% UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
MRODOWA STRATEGIA SPOINOSCI T FUNDUSZ SPOLECZNY

%t %

* K %

* 4 %

* 4k

4. Cel istnienia stanowiska pracy

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z REGULOWANIEM STANOW PRAWNYCH
NIERUCHOMOSCI ZMIERZAJACYCH DO ZWIEKSZENIA ZASOBU MIENIA KOMUNALNEGO
GMINY OSIELSKO.

5. Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

51 PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z REGULOWANIEM STANOW
PRAWNYCH NIERUCHOMOSCI ZMIERZAJACYCH DO WYSTAPIENIE O WPIS LUB
ZALOZENIE KSIEGI WIECZYSTEJ Z WPISEM WELASNOSCI GMINA OSIELSKO.

Rola A B C D = F G H

52 REGULACJA UKLADOW DROGOWYCH, CO DO PRAWA WEASNOSCI,
KATEGORII DROGI STOSOWNIE DO ZAPISOW M.P.Z.P. I NAZEWNICTWA ULIC
ORAZ PROWADZENIE POSTEPOWANIA ZMIERZAJACEGO DO ZMIANY
DOTYCHCZASOWEGO UZYTKU NA DROGE, W TYM WYSTEPOWANIE
0 WYLACZENIE GRUNTOW Z PRODUKCJI ROLNICZEJ LUB LESNEJ.

Rola A B Cc D E = G H

5.3 PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z DROGAMI NABYTYMI W TRYBIE
USTAWY O SZCZEGOLNYCH ZASADACH PRZYGOTOWANIA 1 REALIZACII
INWESTYCJI W ZAKRESIE DROG GMINNYCH (TZW. ,SPEC USTAWA”)
- UJAWNIANIE PRAWA WEASNOSCI W KSIEGACH WIECZYSTYCH.

Rola A B C D E E G H

54 PRZYGOTOWYWANIE DOKUMENTACJI ORAZ WNIOSKOW DOTYCZACYCH
NIERUCHOMOSCI GMINNYCH, ZNAJDUJACYCH SIE W GMINNYM ZASOBIE
NIERUCHOMOSCI W CELU DOKONANIA WPISOW LUB AKTUALIZACJI
INFORMACJI ZAWARTYCH W OPERACIE EWIDENCJI GRUNTOW I BUDYNKOW.

Rola A B C D = E G H

b5 PRZYGOTOWANIE OPISU PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ORAZ
UCZESTNICZENIE W PROCEDURZE WYLONIENIA GEODETY, ZGODNIE
7 ZASADAMI USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

Rola A B C D = i G H

56 PRZYGOTOWANIE ZLECEN DLA GEODETY W CELU WYKONANIA USLUG
GEODEZYJNYCH W RAMACH SWOJEGO ZAKRESU OBOWIAZKOW.

Rola A B C D E F G H

57 WSPOLDZIALANIE Z INNYMI STANOWISKAMI 1 JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJNYMI GMINY W ZAKRESIE ZAIMOWANEGO STANOWISKA,
W TYM ZE STANOWISKIEM DS. DROG W REFERACIE INWESTYCJI I ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH ORAZ GMINNYM ZAKEADEM KOMUNALNYM W ZOLEDOWIE
JAKO ZARZADCA DROG GMINNYCH.

Rola A B C D E k= G H
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7ETU GMINY ORAZ SPRAWOZDANIA

58 PRZYGOTOWANIE PROPOZYCJI DO BUDZE!
7 JEGO REALIZACII W 7 AKRESIE WYDATKOW ZWIAZANYCH Z REGULACJA

STANOW PRAWNYCH NIERUCHOMOSCL

Rola A B C D E F G H

59 PRZYGOTOWANIE DLA RADY GMINY PROJEKTOW UCHWAL ZWIAZANYCH
7 7ZAKRESEM RZECZOWYM STANOWISKA.

Rola A B C D E F G H

5.10 PROWADZENIE DOKUMENTACII NA STANOWISKU ORAZ
PRZYGOTOWYWANIE JEJ DO PRZEKAZANIA DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
CELARYJINA.

7GODNIE Z INSTRUKCJA KAN

B C D E F G H

* X

Rola A

6. Zakres upowaznien
ZAKRESIE NIEZBEDNYM Z REALIZACJA

DO DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH W
POWIERZONYCH ZADAN (W TYM DO PRZETWARZANIA DANYCH W SYSTEMIE

INFORMATYCZNYM).

7.Ztozonos¢ / kreatywnoéc’:

NIEZBEDNY DUZY POZIOM KREATYWNOSCI, Z UWAGI NA NIEJEDNOKROTNIE WYSOKI
POZIOM Zt OZONOSCI ZAGDANIEN ZWIAZANCY Z DOCHODZENIEM | REGULACJA STANOW
PRAWNYCH NERUCHOMOSCI.

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwo$¢
8.1 Z GEODETAMI

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu X kilka razy w miesiacu o kilka razy w roku
STAROSTWA POWIATOWEGO, URZEDU

8.2 Z PRACOWNIKAMI INNYCH URZEDOW, W TYM
WOJEWODZKIEGO
o kilka razy dziennie 5 kilka razy w tygodniu X kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

////
/////
8.3 Z PRACOWNIKAMI INNYCH INSTYTUCJI, W TYM SADOW, ARCHIWUM PANSTWOWEGO
o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu X kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku
8.4 Z PRACOWNIKAMI JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY
o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesiacu X kilka razy w roku
SAMODZIELNYMI

85 Z PRACOWNIKAMI INNYCH REFERATOW URZEDU GMINY |

STANOWISKAMI
kilka razy w tygodniu X kilka razy w miesiacu o kilka razy w roku

o kilka razy dziennie o

9. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

STANOWISKO WYMAGA DUZEJ SAMODZIELNOSCI | INICJATYWY. UDZIAL BEZPOSREDNIEGO
PRZELOZONEGO W WYKONYWANIU ZADAN PRZYPISANYCH DO TEGO STANOWISKA
SPROWADZA SIE DO ORGANIZACJl PRACY i PROWADENIA NADZORU StUZBOWEGO NAD
WYKANYWANIEM  ZADAN. PONADTO JEGO UDZIAL WYSTAPUJE W SPRAWACH

SKOMPLIKOWANYCH WYMAGAJACYCH SZERSZEJ ANALIZY.
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10. Warunki pracy

WYJAZDY StUZBOWE

KONTAKTY TELEFONICZNE.
PRACA Z WYKORZYSTANIEM KOMPUTERA.

URZEDOW, INSTYTUCJI

Pundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej
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W TEREN, JAK ROWNIEZ DO SADU REJONOWEGO, INNYCH
czY JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY.

11. Wymagane kompetencje

Wyksztalcenie

Szczegoine
uprawnienia

Niezbedne Dodatkowe
1)wyzsze O kierunku administracja,
prawo, geodezja, gospodarka

nieruchomosciami lub o innym kierunku,
ale specjalnosci W przedmiocie wym.
kierunkow lub studia podyplomowe W
zakresie zwigzanym z wym. kierunkami
lub

2) wyksztatcenie srednie  (w tym
policealne) o kierunku lub specjalnosci
jak w pkt 1 i co najmniej 3 letni staz
pracy.

Prawo jazdy kat. B

Znajomos$¢
jezykdw obcych

Inne kompetencje,
wiedza lub
umiejetnosci

Jezyk obcy Poziom

1. Dobra znajomos¢ ustaw niezbednych do wypetniania obowigzkéw na stanowisku,
w szczegolnosci:

» Ustawy z dnia 21 sierpnia  1997r. O gospodarce nieruchomoséciami
(tj. Dz.U. z 2014r. Poz. 518 ze zm),

» Ustawy z dnia 17 maja 1989 roku Prawo geodezyjne i kartograficzne (tj. Dz.U.
2 2010r. Nr 193, poz. 1287 ze zm.),

» Ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (4. Dz.U. z 2013r. Poz.
260 ze zm.),

» Ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczegolnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w sakresie drog publicznych (4. Dz.U. z 2013r. Poz. 687
ze zm.),

» Ustawy z dnia 03 lutego 1995 roku o ochronie gruntow rolnych i lesnych (4. Dz.U.
7 2013r. Poz. 1205 z pbzn.zm.),

» Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (1.
Dz.U. z 2013r. Poz. 267 z p6zn.zm.),

» Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (1. Dz.U. z 2014r.
Poz. 121),

» Ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece LRzl Z

2013r., Poz.707 ze zm.),

Ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t. Dz. \UE;

22013r., Poz. 907 ze zm.)

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (titzal iz 2013r.

Poz. 594 ze zm.) ,

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. )¢

72014 r., P0z.1202),

Przepisy wykonawcze do ww. ustaw.

Znajomos$¢ obstugi komputera i oprogramowania MS Office,

Sumiennos¢, sprawnosc, bezstronnos¢, umiejetnosc stosowania odpowiednich

przepisow, planowanie i organizowanie  pracy, postawa  etyczna,

Y

WNN Y Y

nosé, umiejetno$¢ pracy W zes ole oraz zarzadzanie informacja.
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12. Wymagane doswiadczenie zawodowe
Niezbedne Dodatkowe
2 osuiad _ preferowane o zblizonym zakresie Doswiadczenie w pracy na
odzaj doswiadczenia | ;54an stanowisku urzedniczym,
DlugosE w miesiacach | 3 lata w przypadku wyksztatcenia prefel”owane 0 zblizonym zakresie
ub latach $redniego. zadan

Dbjasnienia do okreslenia, jakg role petni pracownik w realizacji zadan (pkt 5). Do wyboru sg nastepujgce role:

A — samodzielna realizacja catego zadania: Stanowisko pracy odpowiada za realizacje catosci opisywanego
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za efekt koricowy (czesto dzielong ze stanowiskiem pracy bezpos$rednio
nadzorujgcym).

B — rola wiodgca: Odpowiada za efekt koricowy, ale poszczegolne elementy zadania sg wykonywane na innych
stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktérych stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa.
Podstawowe czynnosci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspoipraca, chodzi bardziej
o0 koordynacjg zadania niz oséb.

C — koordynacja pracy innych oséb: Czasowa lub stata koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujgcych sie
zazwyczaj w tej samej komoérce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie
konkretnego zadania.

D — stanowisko liniowe: Odpowiedzialnos¢ za prawidiowg realizacje tylko pewnych elementéw zadania,
obowigzek konsultowania efektéw swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma stuzy¢
pomocg innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E — rola wspierajgca: Wykonuje proste czynno$ci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sg to
proste czynnoéci administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujgce inne
stanowiska pracy mogty poprawnie realizowac powierzone zadania.

F — realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym: Do specjalistycznych
programow komputerowych nie zalicza sie powszechnie stosowanych biurowych programéw komputerowych,
takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadan wymienionych w opisie
stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan
nalezy podac¢ te informacje.

G —rola kierownicza: Opisywane stanowisko pracy posiada petne uprawnienia kierownicze wzgledem podlegtych
mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciggly. Rola kierownicza moze wynika¢ wprost z zadania,
np.: ,kierowanie pracg wydziatu w celu zapewnienia terminowosci i odpowiedniej jakosci realizowanych zadan”
lub faktu, Ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizacje zadan zleconych kierowanej przez niego
komorce organizacyjnej.

H — rola doradcza: Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwigzania problemu, jednak nie
podejmuje decyzji co do wyboru wtasciwego rozwigzania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za wybér dokonany na
innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacii lub
wiedzy, ktére umozliwiajg innym stanowiskom pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii,
analiz) odpowiednich decyzji.
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