ZARZADZENIE NR 119/2019
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 8 pazdziernika 2019 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj.Dz. U. z2019r., poz.511 zpdznzm.) oraz § 13 ust.3 Uchwaly Nr 177/836/2018 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego zdnia 22 maja 2018r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu z p6zn.zm.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 2. Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem - okre$la organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Wydziatu Geodezji wymienionego w § 18 ust. 2 pkt 9 Uchwaty Nr 177/836/2018 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego zdnia 22 maja 2018r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu z p6zn.zm.

§ 3. 1. Wydziat Geodezji — zwany dalej Wydzialem — zostal powotany w celu gromadzenia i prowadzenia
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz:

1) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
2) zaktadania i aktualizacji osnow szczegdtowych,

3) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywania iprowadzenia map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

4) ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
5) prowadzenia spraw z zakresu scalania i wymiany gruntow.

2. Wydzial funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania
i podlegtosci stuzbowej, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych
zadan.

3. W strukturze Wydzialu wyodrgbnia si¢ Referat Katastru Nieruchomos$ci i Mapy Numerycznej i Referat
Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, na czele ktorych stoja kierownicy, podlegajacy bezposrednio Geodecie
Powiatowemu.

4. Na czele Wydzialu stoi Geodeta Powiatowy.
§ 4. 1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Wydziale nast¢pujace stanowiska pracy:
1) podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Katastru Nieruchomosci i Mapy Numeryczne;j:
a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci, na czele ktorego stoi koordynator,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. mapy numeryczne;.
2) podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego:
a) stanowisko pracy ds. weryfikacji wynikow prac geodezyjnych i kartograficznych,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, na czele ktorego
stoi koordynator,

d) stanowisko pracy ds. scalen i wymiany gruntéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. cyfryzacji powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
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3) stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biurowej podlegajace bezposrednio Geodecie Powiatowemu.
2. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 2.
Zadania Kierownictwa Wydzialu

§ 6. Zadania Kierownictwa Wydziatlu okreslaja zatagczniki nr 2,4 oraz 7 do niniejszego regulaminu.
Rozdzial 3.

§ 7. Zakresy dziatan stanowisk urzedniczych okreslajg zalaczniki: nr 3,5-6,8-12 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady wspoéldzialania poszczegélnych stanowisk pracy

§ 8. 1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Wydziatu.

2. Stanowiska pracy wspolpracuja z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w tym
w szczegolnosci z:

1) Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, sporzadzania sprawozdan, przekazywania
danych dotyczacych opfat,

2) Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:
a) przekazywania materiatdw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat, postanowien i decyzji Zarzadu,
b) realizacji uchwat Rady oraz wnioskow i interpelacji radnych,
c¢) przeptywu korespondenc;ji,
d) prowadzonej korespondencji,
e) zaopatrzenia w artykutly biurowe i sprzet inny,
f) komputeryzacji stanowisk pracy,
g) obstugi prawnej,
h) zakupu ushug, sprzetu i materiatow,

3) Referatem Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie spraw geodezyjnych i kartograficznych, w szczegodlnosci
podzialéw geodezyjnych nieruchomosci oraz wizji terenowych, regulacji stanéw prawnych nieruchomosci,

4) Referatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w zakresie informacji o nieruchomosciach,

5) Referatem Architektury 1 Budownictwa w zakresie informacji o nieruchomo$ciach oraz koordynacji
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

6) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.

3. Stanowiska pracy Wydzialu wspolpracujg takze z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego
w zakresie informacji o nieruchomosciach oraz z gminami w zakresie wymiany danych ewidencyjnych, a takze
Wydzialem Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego.

4. Stanowiska pracy Wydzialu wspotpracuja z innymi wilasciwymi organami lub wlascicielami obiektow
uzbrojenia terenu iich jednostkami organizacyjnymi zarzadzajacymi tymi obiektami — w zakresie ewidencji
branzowej oraz koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Rozdzial 5.
Czynno$ci kancelaryjno - biurowe wykonywane w Wydziale

§ 9. 1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane s3 na stanowisku pracy ds. obstugi administracyjno-
biurowe;j.
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2. Do zadan w/w stanowiska w tym zakresie nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu zgodnie zrzeczowym wykazem akt, instrukcja
kancelaryjng oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Wydziatu w wersji papierowej i elektronicznej (program Mdok),
przedktadanie przetozonemu i po zadekretowaniu przekazywanie na poszczeg6lne stanowiska pracy,

3) petienie funkcji doradczych dla pracownikow Wydzialu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

4) dbatos¢ o aktualnos¢ procedur spraw zatatwianych w Wydziale,

5) zamawianie na potrzeby Wydziatu czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych, pieczeci, itp.,

6) zgtaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

7) opieka nad nowo zatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspolpraca wtym zakresie
z Archiwistg Zakladowym,

9) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu iprawidlowej obstugi kserokopiarki iinnych urzadzen biurowych
znajdujacych sie w Wydziale.

§ 10. Wykaz pieczeci uzywanych w Wydziale prowadzi i aktualizuje stanowisko ds. zaopatrzenia Wydzialu
Organizacyjnego.

§ 11. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom Wydziatu prowadzi i aktualizuje pracownik
zatrudniony na wieloosobowym stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem Wydziatu Organizacyjnego.

§ 12. Podpisywanie korespondencji:
1) cato$¢ korespondencji Wydzialu podpisuje Geodeta Powiatowy, zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

2) pod nieobecnos¢ Geodety Powiatowego cato$¢ korespondencji wytwarzanej w Wydziale Geodezji podpisuje
Kierownik Referatu Katastru Nieruchomosci i Mapy Numerycznej, natomiast w trakcie nicobecnosci Geodety
Powiatowego i Kierownika Referatu Katastru Nieruchomosci i Mapy Numerycznej cato$¢ korespondencji
wytwarzanej w Wydziale podpisuje Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,

3) w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sa przez pracownikéw wymienionych w:

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uwapnien iodpowiedzialnosci z zakresu
wykonywania budzetu, skladania o$wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych oraz
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci powiatu,

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialno$ci w zakresie
ustalenia o0s6b uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych ikasowych oraz ustalenia osob
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 13. Przy opracowywaniu projektoéw umow cywilno - prawnych nalezy:
1) prawidlowo formulowaé postanowienia merytoryczne umowy,
2) uzyska¢ akceptacje radcy prawnego pod wzgledem formalno - prawnym,

3) uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie zobowigzan i naleznosci,
co do jej prawidlowosci pod wzglgdem finansowym,

4) uzyskac akceptacje Sekretarza Powiatu pod wzgledem jej kompletnosci.

Rozdzial 6.
Zakres nadzoru i kontroli wykonywanej w Wydziale

§ 14. 1. Geodeta Powiatowy w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole na stanowiskach pracy
wymienionych w § 4 ust. 1 pkt 1 - 3 niniejszego regulaminu.

2. Kierownik Referatu Katastru Nieruchomos$ci i Mapy Numerycznej kontroluje na biezaco stanowiska pracy
wymienione w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. a - b niniejszego regulaminu.
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3. Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego kontroluje na biezaco stanowiska pracy
wymienione w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. a - e niniejszego regulaminu.

4. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

5. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:
1) prawidlowosci i terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczeg6lne stanowiska pracy,
2) znajomosci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegolnych stanowiskach pracy,
3) przestrzegania postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Geodez;i,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady itryb postepowania
w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) ustawy Prawo zamowien publicznych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

h) ustawy o ochronie danych osobowych,
4) obstugi klientow i wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy,
5) sposobu realizacji spraw zwigzanych z postgpowaniem skargowo - wnioskowym w Wydziale,
6) zabezpieczenia mienia Wydziatu.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 15. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy stanowiace zalgczniki od nr 2 do nr 12 niniejszego regulaminu.
§ 16. 1. Zobowiazuje pracownikow Wydziatu do stosowania postanowien zawartych w zarzadzeniu.

2. Wykonywanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Wydziatu.

3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Geodecie Powiatowemu.

§ 17. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr97/2017 Starosty Raciborskiego zdnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie Regulaminu
Wewnetrznego Wydziatu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) Zarzadzenie Nr 20/2018 Starosty Raciborskiego z dnia 28 lutego 2018 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
dotyczacego Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

3) Zarzadzenie Nr 8/2019 Starosty Raciborskiego z dnia 21 stycznia 2019 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
dotyczacego Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
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§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie www.powiatraciborski.pl.

STAROSTA

Grzegorz Swoboda
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Zakacznik nr 1
do Regulaminu Wewngetrznego

Wydziatu Geodez;ji
SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALU GEODEZJI
GEODETA POWIATOWY
(1 ETAT)
SG.I
REFERAT ZASOBU GEODEZYJNEGO o PJACY —— REFERAT KATASTRU
| KARTOGRAFICZNEGO ADM'N'STRGCEYTJ;'T?-B'UROWEJ NIERUCHOMOSCI I MAPY
(13 ETATOW) SG VI NUMERYCZNEJ
(9 ETATOW)

KIEROWNIK REFERATU ZASOBU
GEODEZYJNEGO | KARTOGRAFICZNEGO

(1 ETAT)
SG.VIII

STANOWISKO PRACY DS.

WERYFIKACII
WYNIKOW PRAC GEODEZYINYCH
| KARTOGRAFICZNYCH
(1 ETAT)

SG.VII

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. OBSLUGI POWIATOWEGO
ZASOBU GEODEZYJINEGO |
KARTOGRAFICZNEGO

SG.1V, SG.X, SG.XIV

KIEROWNIK REFERATU KATASTRU
NIERUCHOMOSCI I MAPY NUMERYCZNEJ

(3ETATY)

Geodeta Powiatowy

Piotr Blochel

STANOWISKO PRACY DS. SCALEN I
WYMIANY GRUNTOW ORAZ
GLEBOZNAWCZEJ KLASYFIKACII

GRUNTOW
(1 ETAT)
SG.XXI

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. OBSLUGI ZGLOSZEN PRAC
GEODEZYJINYCH |
KARTOGRAFICZNYCH
(5 ETATOW)

SG.V,SG.IX, SG.XIII, SG.XV

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. CYFRYZACII
POWIATOWEGO ZASOBU

GEODEZYINEGO 1
KARTOGRAFICZNEGO
(2 ETATY)
SG.XXILSG.XXIV

(1 ETAT)
SG.XVII
WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DS. MAPY NUMERYCZNEJ
WIELOOSOBOWE STANOWISKO P'RACY (4 ETATY)
DS. KATASTRU NIERUCHOMOSCI SG.XVI, SG. XVIII, SG.XIX, SG.XXII
(4 ETATY)
SG.111,SG.X1,SG.XII,SG. XX
Starosta

Grzegorz Swoboda
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji.

2. Nazwa stanowiska:
Geodeta Powiatowy - Naczelnik Wydziatu Geodezji (SG.I).

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Starosta.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) Liczba stanowisk: 3.

2) Nazwy stanowisk:
a) Kierownik Referatu Katastru Nieruchomosci i Mapy Numerycznej,
b) Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,
c) stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biurowe;j.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Realizacja zadan Starosty wynikajacych zustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
W szczegdlnosci prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego oraz nadzor
nad wykonywaniem zadan nalezacych do kompetencji Wydzialu Geodez;ji.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) realizacja zadan Starosty wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
W szczegolnosci prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 27 Uchwaly Nr 177/836/2018
Zarzadu Powiatu Raciborskiego zdnia 22 maja 2018r. wsprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z pézn.zm.,

3) wiasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlno$ci poprzez:

a) dobor pracownikow na poszczegolne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium wie-

dzy i umiejetnoscei,

b) prawidlowy podzial obowigzkoéw pomigdzy poszczegolne stanowiska pracy,

C) opracowanie i biezacg aktualizacj¢ zakresow czynnosci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia

dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowej,

f) kontrole wewnetrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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h) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rze-
czowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

i) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Wydziatu,

4) koordynowanie stanowiska pracy ds. obstugi administracyjno — biurowej,

5) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepiséw, w szczegdlnosci dotyczacych poste-
powania administracyjnego i prawa materialnego stosowanego w tych postepowaniach,
ochrony danych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
Z nielegalnych lub nieujawnionych zrdodet,

7) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii Rozwoju
Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Wydziatu,

8) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

9) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji trafiajgcych do Wydziatu,

10) opracowanie analiz, ocen, programéw, zatozen do polityki powiatu, propozycji rozstrzy-
gnie¢ dla organdw powiatu w zakresie spraw Wydziatu,

11) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jed-
nostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz instytucjami i organizacjami ze-
wnetrznymi w celu realizacji zadan Wydziatu, ktére tego wymagaja,

12) przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym i prawidtowym zabezpieczeniem
dokumentow i pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

14) prawidlowe  dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi = Wydziatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodno-
$ci z przepisami prawa zamowien publicznych,

15) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

16) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu Po-
wiatu Raciborskiego w zakresie zadanh Wydziatu,

17) zatatwiania spraw wynikajacych z ustawy o scaleniu i wymianie gruntow, w tym wydawa-
nia zaswiadczen;

18) pehienie funkcji przewodniczgcego narad koordynacyjnych dotyczacych usytuowania sieci
uzbrojenia terenu,

19) nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
przy realizacji zadan,

20) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich pracowni-
kow,

21) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystgpien, odpowiedzi
i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

22) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego, cywilnego,
zamowien publicznych,

23) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajgcych w szczegdlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

25) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialnos$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Starosta,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
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a) odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz zasad celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarnosci przy dysponowaniu Srodkami pienigznymi wydzielonymi
z budzetu powiatu dla realizacji zadan Wydziatu,

b) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiegowych,

C) uprawnienia do odbioru faktur i wydawania dokumentéw obliczenia optaty za sprzedaz
informacji znajdujacych si¢ w bazach danych Wydziatu,

3) inna odpowiedzialnos¢:

a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wilasnej i zespotu,

b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mieniec znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

€) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, obwieszczen,

2) podpisywaniec wypisoOw z rejestrow, kartotek i wykazoéw z operatu ewidencyjnego, Wyrysow
z mapy ewidencyjnej, wypisOw 1 wyrysOw z operatu ewidencyjnego Powiatu Raciborskiego,
plikobw komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujacym standardem wymiany
danych ewidencyjnych, kopii dokumentow uzasadniajacych wpis do bazy danych egib
oraz zawiadomien o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych zgodnie z § 52 oraz § 49
rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw 1 budynkow,

3) podpisywanie uméw z wykonawcami prac geodezyjnych na dostep do Geoportalu Powiatu
Raciborskiego i obstuge zgloszen prac geodezyjnych,

4) wydawanie licencji  okre$lajacych  uprawnienia podmiotu, dotyczace mozliwoSci
wykorzystywania udost¢gpnionych mu materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
o ktorych mowa w art. 40c ust.1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne oraz w § 1 pkt 6 lit. a, b oraz § 3 ust. 1, 2 rozporzadzenia Ministra
Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 9 lipca 2014 r. w sprawie udost¢gpniania materialow
panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru
Dokumentu Obliczenia Optfaty,

5) wystawianie oraz podpisywanie Dokumentu Obliczenia Optaty, o ktorym mowa w art. 40e
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

6) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcoéw prac geodezyjnych lub prac
kartograficznych na potrzeby postgpowan administracyjnych, sadowych lub czynnosci
cywilnoprawnych, o ktorym mowa w art. 12b ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
oraz rozporzadzeniu Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie
sposobu i trybu uwierzytelniania przez organ Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej
dokumentow na potrzeby postgpowan administracyjnych, sadowych lub czynnosci
cywilnoprawnych,

7) opatrywanie materialdow zasobu wpisanych do ewidencji materialow zasobu klauzula, o ktorej
mowa w § 21 ust. 1-4 rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 wrzesnia
2013 r. w sprawie organizacji i1 trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego,

8) poswiadczanie za zgodnos¢ odpisow dokumentdéw przedstawionych przez strone na potrzeby
prowadzonych postgpowan z oryginalem, o ktorych mowa w art. 76a, § 2b ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego,

9) uwierzytelnianie odpisow lub kopii akt sprawy w mysl art.73, § 2 ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego,

10) podpisywanie oraz stwierdzanie zgodno$ci z oryginatem kopii pism lub dokumentow
w sprawach z zakresu kompetencji Wydziatu Geodezji,

Strona 9



11) podpisywanie wszelkich, nie wymienionych w punktach pism, dokumentéw i materialow
zasobu wydawanych przez Wydzial,

12) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

13) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste,

14) dysponowanie $rodkami budzetowymi Wydzialu 1 podpisywanie zlecenia wyplaty
na dokumentach finansowo — ksiegowych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Starostg,

15) dostep do materiatow poufnych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewngtrzne:
a) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewng¢trzne:
a) zurz¢dami i innymi instytucjami w zakresie spraw bedacych w kompetencji Wydziatu,
b) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Referatu Katastru Nieruchomosci i Mapy Numerycznej (SG.XVII).

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Katastru Nieruchomosci i Mapy Numerycznej (SG.XVII).

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do Internetu i poczty e-mail, niezb¢dne
oprogramowanie — typu Microsoft Word i Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne, baza aktow prawnych,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, drukarke,

3) dostep do kserokopiarki,

4) mozliwos¢ korzystania z samochodu prywatnego,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenie, dostep do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wyposazony w niezbedny sprzet biurowy oraz komputer z dostgpem
do internetu,

2) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

3) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie,

4) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu, sporadycznie
konieczno$¢ pracy po godzinach (dostosowana do potrzeb klienta).

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze z zakresu geodezji.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia, o ktorych mowa w art. 43 pkt 1 i 2 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.
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4. Wymagane umieje¢tnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa cywilnego 1 administracyjnego,
umieje¢tnos¢ pisania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych,

samodzielne rozwigzywanie problemow prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisoOw prawa,
umiej¢tnos¢ czytania map,

umiejetnos¢ obstugi geodezyjnych programéw obliczeniowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ motywowania do pracy,

umieje¢tnos¢ rozwigzywania konfliktow.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

opanowanie,

Kultura osobista,

komunikatywno$¢,

bezstronnos¢,

gospodarnos¢,

umiejetnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowiska, podparta dobrg znajomoscia
prawa,

umiejetnos¢ dostrzegania i rozwigzywania problemow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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Zatagcznik nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biurowej (SG.VI).

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk: brak.
2) Nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej i finansowej Wydziatu.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,
2) przyjmowanie wnioskow,
3) prowadzenie w Wydziale cato$ci spraw dotyczacych Systemu Zarzadzania Jako$cia, w tym
w szczegblnosci sporzadzanie:

a) planu pracy Wydziahu,

b) sprawozdania z dziatalno$ci Wydziatu,

c) wymaganych statystyk, zestawien i opracowan,

d) informacji o podejmowanych dziataniach korygujacych lub zapobiegawczych wynikajacych

z raportéw audytu,

4) biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych na BIP-ie,
5) zakladanie 1 prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
6) realizacja wnioskow komornikéw sadowych,
7) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,
8) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objgtych
zakresem czynnosci,
9) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,
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10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych, okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegélnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okre$lajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,
11) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentoéw
1 pieczatek,
12) dysponowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie na zadania realizowane
w ramach Wydziatu,
13) obstuga finansowo — ksiggowa Wydziatu, w tym wykonywanie czynno$ci zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,Dysponent”,
14) dbanie o terminowy obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
zwigzanych z dziatalno$cig Wydziatu,
15) dokonywanie zakupéw na potrzeby Wydzialu, ktére nie podlegaja ustawie
Prawo zamoéwien publicznych,
16) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) Dbezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,
17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umdéwionego rodzaju

pracy.

9. Odpowiedzialnosé:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Geodeta Powiatowym,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiegowych,
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,
b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste,

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:
a) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
b) z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

Stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci (SG.XII), stanowisko pracy ds. scalen 1 wymiany
gruntéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow (SG.XXI).

Strona 13



13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. katastru nieruchomos$ci (SG.XII), stanowisko pracy ds. scalen i wymiany
gruntéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow (SG.XXI).

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do Internetu i poczty e-mail, niezbedne
oprogramowanie — typu Microsoft Word 1 Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne, baza aktow prawnych, rejestracja zaangazowania,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, drukarke, fax,

3) dostep do kserokopiarki,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenie, dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane z zakresu geodezji, ekonomii, administracji.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Potroczny staz pracy w administracji publiczne;.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego,
2) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

3) komunikatywno$¢ i tatwos¢ obstugi klientow.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji.
2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Katastru Nieruchomosci i Mapy Numerycznej (SG. XVII).
3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.
4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy.
5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk: 2.
2) Nazwy stanowisk:
a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci, na czele ktorego stoi
koordynator,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. mapy numerycznej.
6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Nie dotyczy.
7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Weryfikacja wynikow prac geodezyjnych i kartograficznych przyjmowanych do powiatowego
zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego oraz aktualizacja cze$ci geometrycznej programu
do tworzenia mapy ewidencyjnej i zasadniczej.

8.
1)
2)

Obowiazki stuzbowe:

zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w Referacie,

wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlnosci poprzez:

a) dobor pracownikéw na poszczegodlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium
wiedzy 1 umiejgtnosci,

b) prawidlowy podziat obowigzkow pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

C) opracowanie i biezgcg aktualizacje zakresOw czynnosci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng ocene pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia
dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowej,

f) kontrolg wewnetrzng na poszczeg6élnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

h) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjnag i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,
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3) weryfikacja wynikow prac geodezyjnych i kartograficznych przyjmowanych do powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

4) aktualizacja cze$ci geometrycznej programu do tworzenia numerycznej mapy ewidencyjnej
i zasadniczej,

5) udzielanie informacji w zakresie danych znajdujacych si¢ na podktadach mapowych Wydziatu
Geodezji,

6) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

7) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdow powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

8) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw wlasnych,

9) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
przy realizacji zadan,

10) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisow, w szczeg6lnosci dotyczacych:
postepowania administracyjnego i prawa materialnego stosowanego w tych postgpowaniach,
ochrony danych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) nadz6r nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

12) przestrzeganie przepisOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu
1 uchwat organdéw powiatu,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogodlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczenie 1 okres$lajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
i pieczatek na stanowiskach pracy w Referacie,

15) samoksztalcenie w zakresie znajomosci przepisdw prawa obowigzujacych na swoim stanowisku,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien  Starosty
oraz bezposredniego przetozonego.

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Geodeta Powiatowym,
2) odpowiedzialnos¢ finansowa:
a) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksieggowych,
b) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo — ksiggowych,
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiagzki stuzbowe,
b) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzgt komputerowy i oprogramowanie,
C) organizacyjna za przebieg oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty pracy
wlasnej 1 zespotu.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) wydawanie zaswiadczen oraz podpisywanie korespondencji w zakresie dzialania Referatu,

2) podpisywanie dokumentéw z zakresu spraw lezgcych w kompetencji Referatu stwierdzajacych
zgodno$¢ z oryginalem, a w przypadku nieobecnosci Geodety Powiatowego catosci
korespondencji Wydziatu Geodezji, w tym pelnienie funkcji Przewodniczacego Narady
Koordynacyjnej, ktorym mowa w art. 28b ust. 8 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

3) podpisywanie wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow z operatu ewidencyjnego, wyrysow
z mapy ewidencyjnej, wypisow 1 wyrysOw z operatu ewidencyjnego Powiatu Raciborskiego,
plikow komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujagcym standardem wymiany
danych ewidencyjnych, kopii dokumentéw uzasadniajacych wpis do bazy danych egib
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oraz zawiadomien o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych zgodnie z § 52 oraz § 49
rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkow,

4) zalatwianie spraw wynikajgcych z ustawy o scaleniu i wymianie gruntéw, w tym wydawania
zaswiadczen,

5) wydawanie licencji  okreS$lajgcych  uprawnienia podmiotu, dotyczagce mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych mu materialdéw zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego,
o ktérych mowa w art. 40c ust.l ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
I kartograficzne oraz w § 1 pkt 6 lit. a,b oraz § 3 ust. 1,2 rozporzadzenia Ministra Administracji
1 Cyfryzacji z dnia 9 lipca 2014 r. w sprawie udost¢pniania materiatlow panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru Dokumentu Obliczenia Optaty,

6) wystawianic oraz podpisywanie Dokumentu Obliczenia Optaty, o ktorym mowa w art. 40e
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

7) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych lub prac
kartograficznych na potrzeby postgpowan administracyjnych, sadowych Iub czynnosci
cywilnoprawnych, o ktorym mowa w art. 12b ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
oraz Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie
sposobu 1 trybu uwierzytelniania przez organ Stuzby Geodezyjnej 1 Kartograficznej
dokumentéw na potrzeby postepowan administracyjnych, sadowych lub czynnosci
cywilnoprawnych,

8) opatrywanie materialdow zasobu wpisanych do ewidencji materialow zasobu klauzulg, o ktorej
mowa w § 21 ust. 1-4 rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 wrze$nia
2013 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

9) poswiadczanie za zgodnos¢ odpisow dokumentéw przedstawionych przez strong¢ na potrzeby
prowadzonych postepowan z oryginalem, o ktorych mowa w art. 76a § 2b ustawy Kodeks
postgpowania administracyjnego,

10) uwierzytelnianie odpisow lub kopii akt sprawy w mysl art.73 § 2 ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego,

11) podpisywanie oraz stwierdzanie zgodno$ci z oryginalem kopii pism lub dokumentow
w sprawach z zakresu kompetencji Wydzialu Geodez;i,

12) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiggowych,

13) zlecenie do wyptaty na dokumencie finansowo-ksiggowym,

14) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

15) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Starostg.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:
a) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
b) z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Geodeta Powiatowy (SG.I).

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Geodeta Powiatowy (SG.I).
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14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do Internetu i poczty e-mail, niezbedne
oprogramowanie — typu Microsoft Word 1 Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne, baza aktow prawnych,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, drukarke, fax,

3) dostep do kserokopiarki,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenie, dostep do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

3) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze z zakresu geodezji.

2. Wymagany staz pracy i dosSwiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy w tym co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia, o ktorych mowa w art. 43 pkt 1 i 2 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomo$¢ prawa geodezyjnego, cywilnego i administracyjnego,

2) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwigzywanie problemow prawnych i umiej¢tnos¢ stosowania przepisow prawa.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) kreatywnos¢,

3) umiejetno$¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci (SG.III — koordynator, SG.XI,
SG.XII, SG.XX).

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe (4 etaty),
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Katastru Nieruchomosci i Mapy Numerycznej.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk: brak.
2) Nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie i modernizacja czgéci opisowej operatu ewidencyjnego Powiatu Raciborskiego.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) aktualizacja informacji zawartych w operacie ewidencyjnym,

2) aktualizacja rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

3) udostegpnianie informacji z operatu ewidencyjnego,

4) udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym do wgladu zbiorow aktow notarialnych
oraz orzeczen sagdowych i1 decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpisow w ewidencji
gruntéw i budynkow,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow,

6) przygotowywanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci na terenie powiatu,

7) prowadzenie ewidencji wyciggow z operatow szacunkowych,

8) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow, budynkow i lokali,

9) przygotowywanie sprawozdan statystycznych oraz ich zamieszczanie na Portalu
Sprawozdawczym Gtownego Urzedu Statystycznego,

10) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

11) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

12) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,
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13) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 1 uchwat organéw powiatu,

14) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych, okreSlonych w przepisach ogodlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegdlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie 1 okres$lajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

15) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i1 prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
I pieczatek,

16) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach uméwionego rodzaju

pracy.

9. Odpowiedzialno$é:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem Referatu Katastru
Nieruchomosci i Mapy Numerycznej,

2) odpowiedzialnos¢ finansowa: brak,

3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym

wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) poswiadczanie za zgodnos¢ odpisow dokumentdéw przedstawionych przez strone na potrzeby
prowadzonych postgpowan z oryginalem, o ktorych mowa w art. 76a § 2b ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego,

2) podpisywanie wypisow z  operatu ewidencyjnego, wypisOw 1 wyrysOw z operatu
ewidencyjnego Powiatu Raciborskiego, zawiadomien o dokonanych zmianach w danych
ewidencyjnych, zgodnie z § 49 oraz § 52 rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego
1 Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. w sprawie ewidencji gruntow 1 budynkow,

3) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

4) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Starostg.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:
a) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
b) z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zast¢puja si¢ wzajemnie.

Strona 20



13.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Pracownicy zast¢puja si¢ wzajemnie.

14.
1)

2)
3)
4)

15.
1)
2)

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do Internetu i poczty e-mail, niezbedne
oprogramowanie — typu Microsoft Word i Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne, baza aktow prawnych,

wyposazenie stanowiska w telefon, drukarke, fax,

dostep do kserokopiarki,

podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenie, dostep do przepisoOw prawa i literatury fachowe;.

Warunki pracy:
praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze preferowane z zakresu geodezji.

2. Wymagany staz pracy i dosSwiadczenie zawodowe:
Potroczny staz pracy w administracji.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

4. Wymagane umiejetnosci:

1)
2)
3)

znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego,
umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,
komunikatywno$¢ i tatwos¢ obstugi klientow.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. mapy numerycznej (SG.XVI, SG. XVIII, SG.XIX,
SG. XXII).

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe (4 etaty),
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Katastru Nieruchomosci i Mapy Numerycznej.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk: brak.
2) Nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Modernizacja i aktualizacja baz danych obligatoryjnych Krajowego Systemu Informacji o Terenie.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych mapy zasadniczej i ewidencyjnej,

2) aktualizacja analogowych map ewidencyjnych,

3) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

4) weryfikacja wynikéw prac geodezyjnych i kartograficznych pod wzgledem zachowania
spdjnosci,

5) administrowanie systemem funkcjonujacym w Wydziale w zakresie nadawania uprawnien
oraz jego bazami danych, kontakt z przedstawicielami firmy obstugujacej system informatyczny
w Wydziale (zgltaszanie usterek w dziataniu, propozycji zmian, itp.),

6) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

7) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

8) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

9) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,

10) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 1 uchwat organéw powiatu,

11) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych, okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
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osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,
12)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,
13) przestrzeganie przepisow dotyczacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
c) bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) postgpowania administracyjnego,
e) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych,
14) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego rodzaju

pracy.

9. Odpowiedzialno$¢:
1) odpowiedzialno$¢  stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem Referatu Katastru
Nieruchomosci i Mapy Numerycznej,
2) odpowiedzialnos¢ finansowa: brak,
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,
b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wydawanie licencji  okreSlajgcych  uprawnienia podmiotu, dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych mu materialtdow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
o ktorych mowa w art. 40c ust.l ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
1 kartograficzne oraz w § 1 pkt 6 lit. b oraz § 3 ust. 1 oraz 2 rozporzadzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 lipca 2014 r. w sprawie udostgpniania materiatow
panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru
Dokumentu Obliczenia Optaty,

2) opatrywanie i podpisywanie materiatdw zasobu w postaci elektronicznej klauzula, o ktorej
mowa w § 21 ust.2 rozporzadzenia Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 5 wrzesnia 2013 .
w sprawie organizacji 1 trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego,

3) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

4) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okre§lonym
w upowaznieniu udzielonym przez Starostg.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:
a) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
b) z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zast¢puja si¢ wzajemnie.
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13.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Pracownicy zast¢puja si¢ wzajemnie.

14,
1)

2)
3)
4)

15.
1)
2)

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do Internetu i poczty e-mail, niezbgdne
oprogramowanie — typu Microsoft Word i Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne, baza aktow prawnych,

wyposazenie stanowiska w telefon, drukarke, fax,

dostep do kserokopiarki,

podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenie, dostep do przepisOw prawa i literatury fachowe;.

Warunki pracy:
praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane z zakresu geodezji.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Potroczny staz pracy w administracji.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

4. Wymagane umiejetnosci:

1)
2)
3)

znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego,
umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,
komunikatywno$¢ i tatwos¢ obstugi klientow.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych,
3) umiejetno$¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego (SG.VIII).

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk: 5.
2) Nazwy stanowisk:
a) stanowisko pracy ds. weryfikacji wynikow prac geodezyjnych i kartograficznych,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,
na czele ktorego stoi koordynator,
d) stanowisko pracy ds. scalen i wymiany gruntow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. cyfryzacji i powiatowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Weryfikacja wynikow prac geodezyjnych 1 kartograficznych przyjmowanych do powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w Referacie,
2) wiasciwe zarzadzanie personelem, w szczegolno$ci poprzez:
a) dobor pracownikow na poszczegoélne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium
wiedzy 1 umiejgtnosci,
b) prawidlowy podziat obowigzkow pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
C) opracowanie i biezacg aktualizacj¢ zakresow czynnosci dla pracownikow,
d) systematyczng i obiektywng ocene pracownikow,
e) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia
dostgpu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowej,
f) kontrolg wewnetrzng na poszczeg6élnych stanowiskach pracy,
g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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h) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

3) koordynowanie stanowisk pracy ds. weryfikacji wynikow prac geodezyjnych i kartograficznych,
ds. obslugi powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ds. scalen i wymiany
gruntow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow, ds. cyfryzacji powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

4) weryfikacja wynikow prac geodezyjnych i kartograficznych przyjmowanych do powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakow geodezyjnych,

6) zakladanie i aktualizacja osnéw szczegdtowych,

7) weryfikowanie  wynikow prac  geodezyjnych i  kartograficznych  przyjmowanych
do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

8) udzielanie informacji jednostkom wykonawstwa geodezyjnego dotyczacych weryfikowanych
opracowan,

9) ewidencjonowanie materialow zasobu,

10) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

11) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

12) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw wilasnych,

13)nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
przy realizacji zadan,

14) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisow, w szczegélnosci dotyczacych:
postgpowania administracyjnego i prawa materialnego stosowanego w tych postepowaniach,
ochrony danych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

15) nadz6r nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

16) przestrzeganie przepisOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu
1 uchwat organdéw powiatu,

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogodlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczenie i okreSlajagcych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

18) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
1 pieczatek na stanowiskach pracy w Referacie,

19) samoksztalcenie w zakresie znajomosci przepisdOw prawa obowigzujacych na swoim stanowisku,

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien  Starosty
oraz bezposredniego przetozonego.

9. Odpowiedzialno$¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Geodeta Powiatowym.
2) odpowiedzialnos¢ finansowa:
a) zlecenia do wyplaty na dokumentach finansowo — ksiggowych,
b) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo — ksiggowych,
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) organizacyjna, za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wilasnej i zespotu,
b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,
C) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) wydawanie zaswiadczen oraz podpisywanie korespondencji w zakresie dziatania Referatu,

2) podpisywanie dokumentow z zakresu spraw lezacych w kompetencji Referatu
stwierdzajacych zgodnos¢ z oryginalem, a w przypadku nieobecnosci Geodety Powiatowego
i Kierownika Referatu Katastru Nieruchomosci i Mapy Numerycznej catosci korespondencji
Wydziatu Geodezji, w tym petnienie funkcji Przewodniczacego Narady Koordynacyjne;j,
ktérym mowa w art.28b ust. 8 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

3) podpisywanie wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow z operatu ewidencyjnego, wyrysow
z mapy ewidencyjnej, wypisow 1 wyrysow z operatu ewidencyjnego Powiatu Raciborskiego,
plikow komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujagcym standardem wymiany
danych ewidencyjnych, kopii dokumentéw uzasadniajagcych wpis do bazy danych egib
oraz zawiadomien o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych zgodnie z § 52
oraz § 49 rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca
2001 r. w sprawie ewidencji gruntow 1 budynkow,

4) zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntow, w tym wydawanie
zaswiadczen,

5) weryfikacja 1 ewidencjonowanie wynikow prac geodezyjnych i Kkartograficznych
przyjmowanych do zasobu w trybie art.12 b ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
oraz przepisOw wykonawczych,

6) wydawanie licencji okre$lajacych uprawnienia podmiotu, dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych mu materiatéw zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
o ktorych mowa w art. 40c ust.1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne oraz w § 1 pkt 6 lit. a,b oraz § 3 ust. 1,2 rozporzadzenia Ministra
Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 9 lipca 2014 r. w sprawie udostgpniania materialow
panstwowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru
Dokumentu Obliczenia Oplaty,

7) wystawianie oraz podpisywanie Dokumentu Obliczenia Optaty, o ktorym mowa w art. 40e
ust.1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,

8) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych na potrzeby postepowan administracyjnych, sadowych
lub czynnosci cywilnoprawnych, o ktorym mowa w art. 12b ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne oraz rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 8 lipca
2014 r. w sprawie sposobu 1 trybu uwierzytelniania przez organ Stuzby Geodezyjnej
1 Kartograficznej dokumentéw na potrzeby postgpowan administracyjnych, sadowych
lub czynnosci cywilnoprawnych,

9) opatrywanie i podpisywanie materiatow zasobu klauzulami o ktérych mowa w § 21 ust. 1-4
rozporzadzenia Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 5 wrze$nia 2013 r. w sprawie
organizacji i trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

10) poswiadczanie za zgodno$¢ odpisow dokumentéw przedstawionych przez strone
na potrzeby prowadzonych postgpowan z oryginalem, o ktorych mowa w art. 76a § 2b
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

11) uwierzytelnianie odpisow lub kopii akt sprawy w mysl art.73 § 2 ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego,

12) podpisywanie oraz stwierdzanie zgodno$ci z oryginatem kopii pism lub dokumentéw
w sprawach z zakresu kompetencji Wydzialu Geodez;i,

13) zlecenia do wyptaty na dokumencie finansowo-ksiegowym,

14) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

15) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste.

Strona 27



11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:
a) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewng¢trzne:
a) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
b) z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. weryfikacji wynikow prac geodezyjnych i kartograficznych (SG. VII).

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. weryfikacji wynikow prac geodezyjnych i kartograficznych (SG. VII).

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostegpem do Internetu i poczty e-mail, niezbedne
oprogramowanie — typu Microsoft Word i Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne, baza aktow prawnych,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, drukarke, fax,

3) dostep do kserokopiarki,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenie, dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze z zakresu geodezji.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy w tym co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji publiczne;j.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia, o ktorych mowa w art. 43 pkt 1 i 2 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

4. Wymagane umieje¢tnosci:

1) znajomo$¢ prawa geodezyjnego, cywilnego i administracyjnego,

2) umiejetnos¢ pisania pism urzgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwigzywanie problemow prawnych i umieje¢tnos¢ stosowania przepisow prawa.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) kreatywnos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow.
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7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Grzegorz Swoboda
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Zatgcznik nr 8
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. weryfikacji wynikow prac geodezyjnych i kartograficznych (SG. VII).

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk: brak,
2) Nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Weryfikacja opracowan geodezyjnych 1 kartograficznych wptywajacych od uprawnionych
jednostek wykonawstwa geodezyjnego.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) weryfikacja wynikow prac geodezyjnych i kartograficznych,

2) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcoéw prac geodezyjnych lub prac
kartograficznych, co do zgodnosci tych dokumentow z danymi zawartymi w bazach danych,
o ktérych mowa w art. 4 ust. la oraz 1b ustawy Prawo geodezyjne 1 kartograficzne,
lub z dokumentacjg przekazang przez tego wykonawce do powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie odmowy przyjecia do powiatowego
zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego wynikow prac geodezyjnych i kartograficznych,

4) ewidencjonowanie materialdéw zasobu,

5) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

6) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

7) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,

8) przestrzeganie odpowiednich przepisoOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,
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9) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych, okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie 1 okres$lajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

10) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i1 prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

11) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach uméwionego rodzaju
pracy.

9. Odpowiedzialno$é:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem Referatu Zasobu Geodezyjnego
I Kartograficznego,

2) odpowiedzialnos¢ finansowa: brak,

3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$§¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym

wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) opatrywanie i podpisywanie materialow zasobu klauzulami, o ktérych mowa w § 21 ust. 1-3
rozporzadzenia Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 5 wrzes$nia 2013 r. w sprawie
organizacji i trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) weryfikacja 1 ewidencjonowanie wynikow prac geodezyjnych i Kkartograficznych
przyjmowanych do zasobu w trybie art.12b ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
oraz przepisOw wykonawczych,

3) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcoéw prac geodezyjnych lub prac
kartograficznych na potrzeby postgpowan administracyjnych, sadowych Ilub czynnosci
cywilnoprawnych, o ktorym mowa w art. 12b ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne
oraz Rozporzadzeniu Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie
sposobu i trybu uwierzytelniania przez organ Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej
dokumentow na potrzeby postepowan administracyjnych, sadowych Iub czynnosci
cywilnoprawnych,

4) podpisywanie wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow z operatu ewidencyjnego, wyrysow
z mapy ewidencyjnej, wypisOw 1 wyrysow z operatu ewidencyjnego Powiatu Raciborskiego,
map zasadniczych i1 ewidencyjnych oraz materiatow zasobu,

5) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

6) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste.

11. Kontakty shuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:
a) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
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a) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
b) z urzedami samorzadowymi i rzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego (SG.VIII).

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego (SG.VIII).

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do Internetu i poczty e-mail, niezbedne
oprogramowanie — typu Microsoft Word i Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne, baza aktow prawnych,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, drukarke, fax,

3) dostep do kserokopiarki,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenie, dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie,

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze z zakresu geodez;ji.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 -letni staz pracy w administracji.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia, o ktorych mowa w art. 43 pkt 1 i 2 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego, cywilnego
i administracyjnego

2) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwigzywanie problemow prawnych i umiej¢tnos¢ stosowania przepisOw prawa.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolno$ci organizacyjne,

2) kreatywnos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow.
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7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego (SG. 1V, SG.X, SG. XIV).

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe (3 etaty),
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk: brak.
2) Nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:

Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Wykonywanie dokumentow geodezyjnych, udzielanie informacji, udostgpnianie materialdw
powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego i naliczanie oplat.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) przyjmowanie wnioskow oraz biezace udzielanie informacji,

2) udostgpnianie materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

3) sporzadzanie i wydawanie wypisow oraz wyrysow z operatu ewidencji gruntow i budynkow,
4) wysylanie materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego pod wskazany adres,

5) naliczanie optat za:

a)

sporzadzanie 1 wydawanie wypisOw z operatu ewidencji gruntow 1 budynkow,

b) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcoéw prac geodezyjnych

c)

I kartograficznych, co do zgodnosci tych dokumentow z danymi zawartymi w bazach
danych, oktorych mowa w art. 4 ust. la oraz 1b ustawy Prawo geodezyjne
1 kartograficzne, lub z dokumentacja przekazang przez tego wykonawce
do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym do wgladu zbiorow aktéw notarialnych
oraz orzeczen sagdowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpisow
w ewidencji gruntow i1 budynkow,

6) wydawanie dokumentow obliczenia optaty za czynnosci, o ktorych mowa w pkt 5,
7) wydawanie licencji  okre§lajacych  uprawnienie podmiotu dotyczace  mozliwosci
wykorzystywania udostepnianych mu materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
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8) udzielanie informacji w zakresie danych znajdujacych si¢ na podktadach mapowych Wydziatu
Geodezji,

9) przygotowywanie miesi¢cznych zestawien z naliczanych opfat,

10) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z naliczaniem optat,

11) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych, okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajagcych sposob postgpowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

12) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

13) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

14) przestrzeganic wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,

15) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organow powiatu,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
i pieczatek,

17) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikéw samorzadowych,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umdéwionego rodzaju

pracy.

9. Odpowiedzialnosé:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem Referatu Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego,

2) odpowiedzialnos¢ finansowa: brak,

3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym

wykonywane sa obowiagzki stuzbowe,

b) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) wydawanie licencji  okre$lajacych  uprawnienia podmiotu, dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych mu materialdow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
o ktorych mowa w art. 40c ust.l ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
1 kartograficzne oraz w § 1 pkt 6 lit. b oraz § 3 ust. 1 oraz 2 rozporzadzenia Ministra
Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 9 lipca 2014 r. w sprawie udost¢pniania materialow
panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru
Dokumentu Obliczenia Optaty,

2) wystawianie oraz podpisywanie Dokumentu Obliczenia Optaty, o ktorym mowa w art. 40¢ ust.1
ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne;

3) podpisywanie wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow z operatu ewidencyjnego, wyrysow
z mapy ewidencyjnej, wypisOw 1 wyrysow z operatu ewidencyjnego Powiatu Raciborskiego
zgodnie z § 52 rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca
2001 r. w sprawie ewidencji gruntow i budynkéw,
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4) opatrywanie i podpisywanie materialow zasobu w postaci map zasadniczych i ewidencyjnych
klauzulami, o ktorych mowa w § 21 ust. 2,4 rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 5 wrze$nia 2013 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

5) poswiadczanie za zgodnos¢ odpisow dokumentdéw przedstawionych przez strone na potrzeby
prowadzonych postgpowan z oryginatem, o ktorych mowa w art. 76a § 2b ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego;

6) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

7) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:
a) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewng¢trzne:
a) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
b) z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zastepuja si¢ wzajemnie.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zastepuja si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do Internetu i poczty e-mail, niezbedne
oprogramowanie — typu Microsoft Word i Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne, baza aktow prawnych,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, drukarke, fax,

3) dostep do kserokopiarki,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenie, dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie $rednie, preferowane z zakresu geodezji.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Potroczny staz pracy w administracji publiczne;.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

4. Wymagane umieje¢tnosci:

1) znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego,
2) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

Strona 36



3) komunikatywnos¢ i tatwos¢ obstugi klientow.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) zyczliwos$¢ w kontaktach interpersonalnych,
3) umiejetno$¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych
(SG.V — koordynator, SG.1X, SG.XIII, SG. XV).

3. Charakter stanowiska:
1) wicloosobowe (5 etatow),
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk: brak.
2) Nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Przygotowywanie materiatow do zgtoszenia prac geodezyjnych i kartograficznych.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) przygotowywanie materiatdow do zgloszenia prac geodezyjnych i kartograficznych,

2) ewidencjonowanie zgtoszonych prac geodezyjnych i kartograficznych,

3) wydawanie licencji  okreSlajacych  uprawnienie  podmiotu  dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnianych mu materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

4) udzielanie niezb¢dnych informacji w zakresie przygotowywania materiatow do zgloszen prac
geodezyjnych i kartograficznych,

5) ewidencjonowanie materiatdw zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

6) prowadzenie uzgodnien z wykonawcami prac geodezyjnych,

7) przetwarzanie do postaci elektronicznej materialow zasobu w postaci nieelektroniczne;j,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych,

9) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

10) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

11) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,
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12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

13) przestrzeganic zasad przetwarzania danych osobowych, okreSlonych w przepisach ogodlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajagcych sposob postepowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
I pieczatek,

15) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujgcych status pracownikow samorzadowych,

16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego rodzaju

pracy.

9. Odpowiedzialnosé:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem Referatu Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa: brak,
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,
b) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzg¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wydawanie licencji  okreslajacych  uprawnienia podmiotu, dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych mu materialdow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
o ktérych mowa w art. 40c ust.l ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
1 kartograficzne oraz w § 1 pkt 6 lit. b oraz § 3 ust. 1 oraz 2 rozporzadzenia Ministra
Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 9 lipca 2014 r. w sprawie udostgpniania materialow
panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru
Dokumentu Obliczenia Oplaty,

2) wystawianie oraz podpisywanie Dokumentu Obliczenia Optaty, o ktorym mowa w art. 40e
ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,

3) opatrywanie i podpisywanie materialdow zasobu klauzulami o ktorych mowa w § 21 ust. 1-4
rozporzadzenia Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 5 wrze$nia 2013 r. w sprawie
organizacji 1 trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

4) poswiadczanie za zgodno$¢ odpisow dokumentéw przedstawionych przez stron¢ na potrzeby
prowadzonych postepowan z oryginatem, o ktorych mowa w art. 76a §2b ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego,

5) podpisywanie wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow z operatu ewidencyjnego, wyrysow
z mapy ewidencyjnej, wypisow 1 wyrysow z operatu ewidencyjnego Powiatu Raciborskiego,

6) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

7) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste.
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11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:
a) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
b) z urzedami samorzgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zast¢puja si¢ wzajemnie.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zastepuja si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do Internetu i poczty e-mail, niezb¢dne
oprogramowanie — typu Microsoft Word i Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne, baza aktow prawnych,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, drukarke, fax,

3) dostep do kserokopiarki,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenie, dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu
2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane z zakresu geodez;ji.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Potroczny staz pracy w administracji publiczne;.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego,
2) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

3) komunikatywnos¢ i tatwosé¢ obstugi klientow.

S. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolno$ci organizacyjne,

2) zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych,
3) umiejetno$¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow.
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7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Grzegorz Swoboda
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Zatgcznik nr 11
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. scalen i wymiany gruntéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow
(SG.XXI).

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Katastru Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk: brak.
2) Nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie spraw z zakresu scalen 1 wymiany gruntdw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany gruntdéw oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntdéw, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego scalen i zagospodarowania poscaleniowego
oraz wymiany gruntow,

b) uczestnictwo w zebraniach wiejskich w sprawach zwigzanych ze scalaniem,

c) koordynacja realizacji scalenia przez wykonawcg scalenia,

d) rozpatrywanie zastrzezen ztozonych do projektu scalenia,

e) ustalenie potrzeb finansowych na prowadzenie scalen gruntdéw oraz na zagospodarowanie
poscaleniowe,

2) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbg¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

3) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien w zakresie realizowanych zadan,

4) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objgtych
zakresem czynnosci,

5) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,

6) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 1 uchwat organéw powiatu,
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7) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych, okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i1 okres$lajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

8) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

9) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikoéw samorzadowych,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach uméwionego rodzaju

pracy.

9. Odpowiedzialno$é:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem Referatu Zasobu Geodezyjnego
I Kartograficznego.

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiegowych,

3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujagce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym

wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wydawanie licencji  okreSlajagcych  uprawnienia podmiotu, dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostgpnionych mu materialdow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
o ktorych mowa w art. 40c ust.l ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne oraz w § 1 pkt 6 lit. b oraz § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Administracji
1 Cyfryzacji z dnia 9 lipca 2014 r. w sprawie udostepniania materialow panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, wydawania licencji oraz wzoru Dokumentu Obliczenia Oplaty,

2) poswiadczanie za zgodnos¢ odpisow dokumentdéw przedstawionych przez strong¢ na potrzeby
prowadzonych postgpowan z oryginatem, o ktorych mowa w art. 76a §2b ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego,

3) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

4) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okre§lonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste,

5) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbe¢dne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewngtrzne:
a) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
b) z urzegdami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biurowej (SG. VI).
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13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biurowej (SG. VI).

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do Internetu i poczty e-mail, niezbedne
oprogramowanie — typu Microsoft Word i Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne, baza aktow prawnych, rejestracja zaangazowania,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, drukarke, fax,

3) dostep do kserokopiarki,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenie, dostep do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu, sporadycznie
konieczno$¢ pracy po godzinach (np. spotkania z rolnikami),

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze preferowane z zakresu geodezji, ekonomii, administracji.

2. Wymagany staz pracy i dosSwiadczenie zawodowe:
Roczny staz pracy w administracji publiczne;.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego,
2) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

3) komunikatywno$¢ i tatwos¢ obstugi klientow.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 12
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydzial Geodez;ji
2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. cyfryzacji powiatowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego (SG.XXIII,SG.XXIV).
3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe (2 etaty),
2) pelnoetatowe.
4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.
5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk: brak.
2) Nazwy stanowisk: brak.
6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.
7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Przetworzenie do postaci elektronicznej operatow geodezyjnych, map i dokumentacji geodezyjnej,
zgromadzonej w Wydziale Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

8.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

Obowiazki stuzbowe:

przetwarzanie do postaci elektronicznej operatow geodezyjnych, map 1 dokumentacji
geodezyjnej, zgromadzonej w Wydziale Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

import powstalych 1 przetworzonych plikow wraz z opisem metadanych do ewidencji
materiatow zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

wpisywanie do ewidencji materialdow zasobu operatow geodezyjnych oraz pozostatych
materiatlow zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego tacznie z uzupelieniem metadanych
i informacji przewidzianych w programie geodezyjnym oraz rozporzadzeniu w sprawie
organizacji 1 trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego
wraz z uzupetnieniem historii dzialek dla operatow prawnych,

opatrywanie odpowiednig klauzulg, o ktéorej mowa w rozporzadzeniu w sprawie organizacji
i trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, materiatéw
wpisanych do ewidencji materialow zasobu,

zakladanie 1 prowadzenie teczek aktowych i1 innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,
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7) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego
W Raciborzu 1 uchwat organéw powiatu,

8) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych, okreSlonych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie 1 okres$lajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

9) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

10) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego rodzaju

pracy.

9. Odpowiedzialno$é:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem Referatu Zasobu
Geodezyjnego i Kartograficznego.

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: brak

3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym

wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste.

11. Kontakty stuzbowe niezbe¢dne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:
a) zinnymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
b) z urzgdami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych
(SG.V — koordynator, SG.IX, SG.XIII, SG. XV).

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych
(SG.V — koordynator, SG.IX, SG.XIII, SG. XV).
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14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do Internetu i poczty e-mail, niezbedne
oprogramowanie — typu Microsoft Word i Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne, baza aktow prawnych, rejestracja zaangazowania,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, drukarke, fax,

3) dostep do kserokopiarki, skanera,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenie, dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie $rednie, preferowane z zakresu geodezji lub administracji.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Potroczny staz pracy w administracji publiczne;j.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego,
2) umieje¢tnos¢ pisania pism urzedowych,

3) komunikatywno$¢ i tatwos¢ obstugi klientow.

5. Inne umiejetnos$ci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) stanowisko pracy utworzone na czas okreslony — do uzyskania postaci elektronicznej materiatow
zasobu, nie dluzej jednak niz 33 miesiace.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Grzegorz Swoboda
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