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Zatqcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr OK.120.22.2022
Wdjta Gminy Bobrowniki z dnia 23 sierpnia 2022 .

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko: podinspektor w Referacie Mienia Komunalnego i Zagospodarowania Przestrzennego,
1 etat.

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE

1.

Wyksztatcenie Srednie o kierunku lub specjalnoscei: gospodarowanie nieruchomosciami, zarzadzanie
nieruchomos$ciami lub obrét nieruchomosciami, gospodarka przestrzenna, ekonomia, administracja.
Dos$wiadczenie zawodowe — 3 lata doswiadczenia zawodowego w tym co najmniej roczne
dos$wiadczenie zawodowe w pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.
Wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa, zwlaszcza:

- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny.

Posiadanie predyspozycji osobowosciowych: wlasciwa postawa etyczna, obiektywizm,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, sumienno$é, umiejetnosé organizacji pracy wlasnej, umiejetnosé
wspolpracy w zespole, tatwos¢ komunikacji.

Umiejetnosé obstugi programéw do edytowania tekstéw i arkusza kalkulacyjnego.

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Posiadanic obywatelstwa panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktdrego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych

i niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, brak skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

C. WYMOGI KWALIFIKACYJNE DODATKOWE

1.

2
3.
4

Znajomos¢ programéw: PROTON, DYSPONENT.

Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz w pracy z klientem.
Umiejetnosc redagowania pism.

Prawo jazdy kategorii B.

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania nieruchomosciami niezabudowanymi znajdujgcymi
si¢ w gminnym zasobie nieruchomoéci w zakresie:

a) oddawania w najem,

b) oddawania w dzierzawe,

c¢) oddanie w uzyczenie,

i wyliczenie wysokosci optat z wymienionych tytutéw.

Rozliczenie najemcoéw w zakresie zuzycia medidw.



3. Zglaszanie do Referatu Inwestycji potrzeb i wnioskéw dotyczacych inwestycji i remontéw
w zasobach komunalnych gminy.
a) przygotowanie projektu planu inwestycji w zasobach komunalnych gminy,
b) prowadzenie rejestru umow i zlecen dotyczacych remontéw.

4. Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla budynkéw znajdujacych sie w gminnym zasobie
nieruchomosci.

5. Przygotowanie dokumentacji w ramach postgpowafi o udzielenie zaméwienia publicznego
w zakresie powierzonych obowigzkow.

6. Przygotowywanie projektéw obwieszczen do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
powierzonych obowigzkow.

7. Przygotowywanie informacji, projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy w zakresie
powierzonych obowigzkéw.

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz ustawg z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Oprogramowanie: system Windows, Proton, Dysponent, pakiet LibreOffice.
2. Srodki facznoscei: telefon, poczta internetowa.

3. Sprzet informatyczny: komputer, drukarka, monitor, skaner, kserokopiarka.



