I.

Zatacznik

do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 8/09
Starosty Raciborskiego

z dnia 02.03.2009r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU GEODEZJI

POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacje, zadania, oraz
zasady funkcjonowania Wydzialu Geodezji, wymienionego w § 7 ust. 2 pkt 3 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwata
Nr XI1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25.09.2007r.

)
2)

3)

§2

. Wydzial Geodezji — zwany dalej] Wydziatem — zostat powotany w celu realizacji zadan

z zakresu geodezji i kartografii, a w szczeg6lnos$ci do:

prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym katastru
nieruchomosci, gleboznawczej klasyfikacji gruntow 1 geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu oraz dysponowanie $rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadania i aktualizacji mapy zasadniczej,

prowadzenia  powszechnej  taksacji  nieruchomo$ci oraz  opracowywania

1 prowadzenia map taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

prowadzenia powiatowej bazy danych wchodzacej w skltad Krajowego Systemu
Informacji o Terenie.

Wydziat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania 1 podleglosci stuzbowej, podziatu czynno$ci oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Na czele Wydziatu stoi Geodeta Powiatowy.

§3

. W celu wykonania zadan tworzy si¢ w Wydziale nastgpujace stanowiska pracy,

podlegajace bezposrednio Geodecie Powiatowemu:

wieloosobowe  stanowisko  pracy ds. kontroli  opracowan  geodezyjnych
1 kartograficznych,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzedazy dokumentéw  geodezyjnych
1 kartograficznych,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych
i kartograficznych na czele ktérego stoi koordynator,



II.

1.

wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci, na czele ktorego stoi
koordynator,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. mapy numerycznej,

stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biurowej oraz mapy numerycznej,
stanowisko pracy ds. ochrony gruntow rolnych,

stanowisko pracy ds. powiatowego systemu informacji o terenie.

Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.).

ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU.

§4

Geodeta Powiatowy

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy:

1))
2)
a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 36 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
kierowanie personelem Wydziatu, w szczegolnosci poprzez:

opracowanie 1 biezaca aktualizacj¢ opisoOw stanowisk, zakreséw czynnosci
dla pracownikéw Wydziatu,

rozdziat pracy na poszczegdlne stanowiska w ramach Wydziatu,

oceng stopnia realizacji zadah przewidzianych do wykonania na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

egzekwowanie obowiazkow  wynikajacych z Regulaminu Pracy  Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

wnioskowanie o awansowanie, wyroznianie i ukaranie pracownikow,

organizowanie narad i szkolen wewnatrz Wydziatu,

opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelno$ci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnos$ci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Wydziatu,

zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

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

rzetelne 1 terminowe zatatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Wydziatu,

nadzér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogow przewidzianych norma PN-EN ISO
9001:2001,

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



11) zapewnienie doptywu informacji, przepisoéw 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

12) weryfikowanie projektéw uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

13) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zamdwien publicznych,

14) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

15) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowe;,

b) ochrony informacji niejawnych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

€) postepowania administracyjnego,

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

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i1 okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

2. Koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracy:

1) ds. katastru nieruchomosci,
2) ds. przygotowywania zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych.

Do zadan koordynatorow nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikdéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

2) organizowanie pracy, celem sprawnego i zgodnego z prawem wykonywania obowiazkow
przez pracownikow,

3) dokonywanie operatywnego podziatu pracy pomigedzy pracownikéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

4) zapewnianie doplywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

5) dopilnowanie wtasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowej
ich realizacji,

6) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisOw prawa: administracyjnego,
geodezyjnego i1 kartograficznego, majatkowego, cywilnego, zamowien publicznych,

7) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

8) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy panstwowej,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postepowania administracyjnego,

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

9) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Geodet¢ Powiatowego w ramach
umowionego rodzaju pracy.
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ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§5

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli opracowan geodezyinych i kartograficznych

Do zadan w/w stanowiska pracy w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

kontrola operatow powstatych w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong znakéw geodezyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z gleboznawcza klasyfikacja gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniami i wymiang gruntow,

wlaczanie do zasobu operatow prawnych powstatych w wyniku prac pomiarowych przez
jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umdwionego
rodzaju pracy.

Wieloosobowe  stanowisko  pracy ds. sprzedazy  dokumentow  geodezyjnych

1 kartograficznych

Do zadan w/w stanowiska pracy w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

wykonywanie dokumentéw geodezyjnych,

przyjmowanie zgloszen na roboty geodezyjne i kartograficzne od jednostek wykonawstwa
geodezyjnego oraz wnioskOw na wykonanie dokumentéw geodezyjnych od 0s6b
fizycznych i prawnych,

okreslanie naleznosci finansowych oraz wystawianie faktur za sprzedaz informacji
znajdujacych si¢ w bazach danych Wydziatu,

udzielanie informacji w zakresie danych znajdujacych si¢ na podktadach mapowych
Wydziatu oraz dotyczacych czgsci opisowej operatu ewidencyjnego,

przygotowywanie rozliczenia miesigcznych wpltywow  Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym 1 Kartograficznym,

wykonywanie prac reprodukcyjnych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umdwionego
rodzaju pracy.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych

1 kartograficznych

Do zadan w/w stanowiska pracy w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

4.

przygotowywanie materiatow do zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych,
ewidencjonowanie zgloszonych robot geodezyjnych,

udzielanie niezbednych informacji w zakresie przygotowywania materialdéw do zgloszen
geodezyjnych i kartograficznych,

wykonywanie prac reprodukcyjnych,

obstuga Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowej,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci

Do zadan w/w stanowiska pracy w szczegolnosci nalezy:



1) aktualizacja danych opisowych operatu ewidencyjnego wraz z rejestrem cen
1 wartosci nieruchomosci, na podstawie:

a) wpisow dokonanych w ksiggach wieczystych,

b) prawomocnych orzeczen sadowych,

c) umow, zawartych w formie aktdw notarialnych, dotyczacych ustanowienia lub
przeniesienia praw rzeczowych do nieruchomosci, z wylaczeniem umow dotyczacych
uzytkowania wieczystego gruntow i wiasnosci lokali,

d) ostatecznych decyzji administracyjnych,

e) dyspozycji zawartych w aktach normatywnych,

f) umow dzierzawy zgloszonych do ewidencji,

g) opracowan geodezyjnych i kartograficznych, zawierajacych wykazy zmian danych
ewidencyjnych,

h) dokumentacji architektoniczno - budowlanej gromadzonej iprzechowywanej przez
organy administracji publiczne;,

1) ewidencji publicznych prowadzonych na podstawie innych przepisoéw,

2) udzielanie informacji dotyczacych danych zawartych w operacie ewidencyjnym,

3) wykonywanie dokumentoéw geodezyjnych,

4) przygotowywanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomo$ci na terenie Powiatu
Raciborskiego,

5) prowadzenie ewidencji wyciagdw z operatéw szacunkowych,

6) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow, budynkow
1 lokali,

7) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umdwionego
rodzaju pracy.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. mapy numerycznej

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw dotyczqcych w szczegolnosci:

1) prowadzenia spraw zwiazanych z modernizacja i aktualizacja baz danych obligatoryjnych
Krajowego Systemu Informacji o Terenie, a w szczegolnosci danych ewidencyjnych,
danych dotyczacych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz innych danych
przestrzennych,

2) tworzenia kopii zabezpieczajacych bazy danych Krajowego Systemu Informacji
o Terenie,

3) aktualizacji czgsci geometrycznej programu do tworzenia numerycznej mapy
ewidencyjnej 1 zasadniczej,

4) wykonywania prac reprodukcyjnych,

5) uzupehiania naktadek ZUDP oraz analogowych map ewidencyjnych,

6) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umdwionego
rodzaju pracy.

6. Stanowisko pracy ds. obslugi administracyjno-biurowej oraz mapy numerycznej

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw dotyczqcych w szczegolnosci:

1) obstlugi kancelaryjno-administracyjnej Wydziatu,

2) dysponowania $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie na zadania
realizowane w ramach Wydziatu,

3) obstugi finansowo — ksiggowej Wydziatu, w tym wykonywania czynnosci zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)



4)
5)
6)
7)
8)

9)

7.

w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,Ewidencja
Umow”,

terminowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
zwiazanych z dziatalno$cia Wydziatu,

dokonywania zakupéw na potrzeby Wydziatu, ktéore nie podlegaja ustawie

o zamowieniach publicznych,

biezacej aktualizacji procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,
funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakos$cia w zakresie dziatania Wydziatu,
aktualizacji czgéci geometrycznej programu do tworzenia numerycznej mapy
ewidencyjnej 1 zasadniczej,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych

Do zadan w/w stanowiska pracy w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

8.

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

Stanowisko pracy ds. powiatowego systemu informacji o terenie

Do zadan w/w stanowiska pracy w szczegolnosci nalezy:

opracowywanie strategii rozwoju Powiatowego Sytemu Informacji o Terenie,
koordynacja zadan pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie PSIT,
koordynacja zadan pomigdzy Starostwem Powiatowym w Raciborzu a podmiotami
chcacymi wiaczy¢ si¢ w tworzenie PSIT,

administrowanie systemem informacji przestrzennej oraz jego bazami danych,

pomoc techniczna przy tworzeniu PSIT w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
Starostwa,

szkolenie 0sdb uczestniczacych w pracach PSIT,

rozbudowa warstw tematycznych PSIT,

aktualizacja danych wspdlnych dla r6znych uzytkownikow PSIT,

zapewnienie warunkow dla bezpiecznej pracy sieciowego systemu komputerowego
w zakresie PSIT,

10) przygotowywanie materiatéw do przetargu na rozwijanie PSIT (wybor oprogramowania,

okreslenie wymagan sprzgtowych),

11) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego

IV.

N —

1y

2)

rodzaju pracy.

ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§6

. Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Wydziatu.
. Stanowiska pracy wspolpracuja z komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym

w szczegolnosci z:

Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, wystawiania faktur VAT,
sporzadzania sprawozdan, przekazywania danych dotyczacych optat,

Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:



a) stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu w zakresie przekazywania
materialdw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat, postanowien i decyzji Zarzadu,

b) stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty w zakresie przeptywu
korespondencji na linii Wydziat — Starosta,

c) wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelaryjnej 1 biura obstugi klienta w zakresie
prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i sprzet biurowy,

3) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

4) Referatem ds. Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zakupow i ustug,

5) Referatem Gospodarki Nieruchomosciami w  zakresie spraw  geodezyjnych
1 kartograficznych, w szczeg6lnosci podzialdow geodezyjnych nieruchomosci
oraz wizji terenowych,

6) Referatem Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa, w zakresie informacji o
nieruchomosciach oraz pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;,

7) Referatem Architektury i Budownictwa w zakresie informacji o nieruchomos$ciach
oraz pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

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

3. Stanowiska pracy Wydzialu wspotpracuja takze z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru
Budowlanego, w =zakresie informacji o nieruchomo$ciach oraz pracy Zespotu
Uzgadniania Dokumentacji Projektowej oraz z innymi wiasciwymi organami
lub wtascicielami obiektéw uzbrojenia terenu 1 ich jednostkami organizacyjnymi
zarzadzajacymi tymi obiektami — w zakresie ewidencji branzowe;.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE
W WYDZIALE.

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane sa na jednoosobowym stanowisku pracy
ds. obstugi administracyjno-biurowej oraz mapy numerycznej.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Wydzialu, przedktadanie przetozonemu
1 po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,

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

4) dbatos¢ o aktualno$¢ procedur spraw zatatwianych w Wydziale,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Wydziatu,

6) zamawianie na potrzeby Wydzialu czasopism, literatury fachowej, materiatéw biurowych,
pieczeci, itp.,

7) zglaszanie usterek, konieczno$ci przeprowadzenia napraw, itp.,

8) prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Wydziale. Wykaz pieczeci uzywanych
w Wydziale zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

9) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,



10) koordynowanie spraw zwiazanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspolpraca

w tym zakresie ze stanowiskiem pracy ds. archiwum zaktadowego,

11) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i1 prawidlowej obstugi kserokopiarki i innych

VI.

1))

2)

urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w Wydziale.

Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.

Wykaz pracownikow Wydziatu, ktérym Starosta udzielil upowaznienia do wydawania
zaswiadczen 1 dokumentéw w swoim imieniu zawiera zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Podpisywanie korespondenc;ji:

Geodeta Powiatowy podpisuje osobiscie korespondencije i dokumenty:
kierowane na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

kierowane do Starosty lub komoérki kadrowej w sprawach pracowniczych,
kierowane do innych komoérek organizacyjnych,

inne, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:

prawidtowo formulowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,

uzyskac akceptacj¢ radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowacé powstanie
zobowiazan 1 nalezno$ci, co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym,

uzgodni¢ merytoryczng strong umowy Ww porozumieniu z kierownikami komoérek
organizacyjnych wspoétdziatajacych podczas realizacji umowy,

uzyska¢ akceptacj¢ Sekretarza Powiatu co do jej prawidtowosci pod wzgledem jej
kompletnosci.

ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIALE

§8

Geodeta Powiatowy w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrolg:
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 1-8 niniejszego regulaminu,
na stanowiskach koordynatorow.

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. przygotowywania zgloszen prac
geodezyjnych 1 kartograficznych kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione
w § 3 ust. 1 pkt 3 regulaminu.

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. katastru nieruchomosci kontroluje
na biezaco stanowisko pracy wymienione w § 3 ust. 1 pkt 4 regulaminu.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewngtrzna dokonywana przez osoby wymienione w ust. 1-3 obejmuje
w szczegblnosci zagadnienia dotyczace:

prawidtowosci 1 terminowo$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

znajomos$ci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegolnych stanowiskach

pracy,



przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu Geodezji,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Wydziatu,
przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposéb uprzejmy i zyczliwy.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§9

Opis stanowiska pracy Geodety Powiatowego stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. kontroli opracowan geodezyjnych

1 kartograficznych stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. sprzedazy dokumentéw geodezyjnych
1 kartograficznych stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. przygotowywania zgloszen prac
geodezyjnych i kartograficznych stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. katastru nieruchomos$ci stanowi zalacznik
nr 8 do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. mapy numerycznej stanowi zatacznik nr 9
do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. obstugi administracyjno-biurowej oraz mapy numerycznej
stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. ochrony gruntéw rolnych stanowi zalacznik nr 11
do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. powiatowego systemu informacji o terenie stanowi zatacznik
nr 12 do niniejszego regulaminu.

§ 10
Wszyscy  pracownicy Wydzialu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien
niniejszego regulaminu.
Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Wydziale zapoznaja si¢ z trescia niniejszego
regulaminu.

Starosta

Adam Hajduk



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Geodezji

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALU GEODEZJI

GEODETA POWIATOWY
NACZELNIK WYDZIALU GEODEZIJI

WIELOOSOBOWE

WIELOOSOBOWE

WIELOOSOBOWE

STANOWISKO PRACY STANOWISKO PRACY DS. STANOWISKO PRACY
DS. KONTROLI S O ISR O PRACY PRZYGOTOWYWANIA WIELOOSOBOWE WIELOOSOBOWE DS. OBSLUGI STANOWISKO PRACY STANOWISKO PRACY
- : DS. SPRZEDAZY v STANOWISKO PRACY DS. POWIATOWEGO
OPRACOWAN : ZGLOSZEN PRAC STANOWISKO PRACY ADMINISTRACYJINO DS. OCHRONY
DOKUMENTOW DS. MAPY . - SYSTEMU INFORMACII
GEODEZYINYCH I GEODEZYJNYCH I GEODEZYINYCH DS. KATASTRU NUMERYCZNE] -BIUROWEJ ORAZ GRUNTOW ROLNYCH O TERENIE
KARTOGRAFICZNYCH 1 KARTOGRAFICZNYCH NIERUCHOMOSCI MAPY NUMERYCZNEJ

KARTOGRAFICZNYCH
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Geodezji

Wykaz pieczeci Wydzialu Geodezji

STAROSTWG FPOWIATO W
) GEODETA P
kit i Z up. STAROSTY A POWIATOWY
LKl i
ul. Klasztorna ¢ Piotr Blochel o Piotr Blochel

47-400 RACIBORZ GEODETA POWIATO

Sprawdzono nod wzgledem
cyfrowym i formalnym

Wykonano z urzedu ODP!S dnia

do celdw stuzbowych 6
SR OO WO vvuniscioniosssnsisnnssise bbbt oS ies e -
TROWEID i iininssomenessensss s s st haggsms: G
............. B, M POWIETZChA
dnia
Zatwierdzono do wyplaty .
KONTO Kwota cdpis
W-N ze$rodkéw KOMN:O
Tytut § zt
il
WYDZIAL GEDDEZJ
B R S 27. 02. 2008
RAZEM
L.dz. ilos¢ zal.
Potracenia
STAROSTA RACIBORSKI
ul. Kiaszmma‘ 6
Do wyptaty 47-400 RACIBORZ
lub zwrotu
Z up. STAROSTY
Zup.STAR fia Kubica
0Os TY Zofl 2009 '92' 2 7 Zotia Kubica
INSPEXTOR
mspektot w Whyidziale Gaoaed)l

Wiladystawa Wilsz
POMOC ADMINISTRACYJNA
W WYDZIALE GEODEZ

Teresa Za Jewska

Malgorzata Stuchly MAPA TOPOGRAFICZNA inspektor
PODINSPEKTOR Skala 1:10000




Pobrano optatg skarbowa w WYSOKOSCH ovovurssmurssmanssenintins

Data wpfaty

NUMET POKWIOWANIA - rovesvisscssssssmsmn s
0 Urzad Miasta Racibérz
78 1050 1670 1000 0004 0003 3692

Numer rachunku bankowej

(dal

Woj. $laskie

o

MAPA ZASADNICZA
Skala 1 : 1000

MAPA
SYTUACYJNO-WYSOKOSCIOWA

Qkala 1500

WSTEPNY PROJEKT
PODZIALU

Zwolniono od optaty skarbowej

na podstawie art. ... .
ustawy 2 dnia 16.11.2006 1. 0 optacie skarbowe;
(Dz.U. Nr 225, paz. 1635)

MAPA ORIENTACYJINA
Skala 1 : 10 000

MAPA ORIENTACYJNA
Skala 1 : 5000

" (data i | nazwisko ‘bodnis. Stanowisko siuzbowe pracowniia)

NrKERG ...oiiiiieeiiinnn

MAPA
SYTUACYJNO-WYSOKOSCIOWA

Stala 14000

Wydano do celéw
opiniodawczych

Skala1:1000

MAPA EWIDENCYJNA
Skala 1 : 1000

Skala1:2000

UPOWAZNIONY DO
WYSTAWIANIA FAKTUR VAT

Patryk Brakowiecki

KOPIA

Jpowazniony
do wystawiania faktur VAT

Targsa Zalewska

MAPA EWIDENCYJNA Mapa siuzy
Skala 1 : 2500 B b
«2wnetrznej

MAPA ZASADNICZA
~ Skala 1:2000

MAPA EWIDENCYJNA
Skala 1 : 2000
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Poswiadcza
dokumentu
panstwowe

Racibérz, dnia

Zgodnie 7 &t 18 usiawy I dnle 17 mede
1989 r. Prawo geodezyjne i kertograficzne
(Dz. U. nr 240, poz. 2027 z 2005 r.)
rompewszechnianis, rozprowadzanie oraz
repredukowanta w celu rozpowszechniania !
rozprowadzania niniajszei mapy wymegs

zezwolenia Sterosty.

Dokument nj
Wykonawey pr
' kartograficzn
do Starosty

niejszy wydaneg
ac geodezyjnych
Ych zgtoszonych
Raciborskiego

Nr KERG... .

|
niniejszego |
Przyjetym do
teodezyjnego |

Eaa o TR )

STAROSTA KACGIBORSRI
POWIATOWY ZASOB GEODEZYJNY
i KARTOGRAFICZNY

Wyeksponowane na niniejszej mapie obiekty
budowlane zostaty zinwentaryzowane, a
dokumenty powstate w wyniku inwentaryzac]i
przyjeto do panstwowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego w dniu
i zaewidencjonowano pod nr

Racibérz, dnia

POWIAIOWY ZAS88. S
EODEZY.
- | KARTOGRAFICZNY il
sponowane ieci
uzbrojenia terenu z%:mn;n;ﬁ:vzeerjﬂag:p‘o:fa::g

Zaewidencjonowano pod nr
Sie¢ uzbrojenia tereny Zrealizowana zosl;O;

STAROSTA RACIBOSKI
POWIATOWY ZASOB GEODEZYJNY
| KARTOGRAFICZNY
W obszarze oznaczonym linig
potwierdzono w terenie aktualnos¢ tresci mapy
zasadniczej. Dokumenty potwierdzajace aktualno$é mapy
przyjeto do zasobu w dniu i zaewidencjonowano
podnr______ Niniejszamapa moze stuzy¢ do celow
projektowych. Projektowane obiekly budowlane
wymagajace pozwolenia na budowg podlegaja
wytyczeniu | inwentaryzacji powykonawczej przez
jednostki uprawn. do wykonywania prac geadezyjnych.

! Raciborz, dnia

: i . .
Granice wtasnosci przeds_tawmne
na nin. planie nie stanowig stanu
prawnego lecz stan uzytkowania

Upowazniony

do wystawiania faktur VAT

tukasz Szebesta

Patryk Brakowiecki

Specjalista

POMOC ADMINISTRACYJNA

Przemystaw Malinowski

Zmiana numeracji dziatek
wskutek aktualizacji
ewidencji gruntow

Projektows) Nr............zdnia
Racibérz, dnia

2godnie/niezgodnie z lokaliza Eodmon
opinii Zespoty Uzgadnianigqgg umentﬁc}v

seneeas

G R s o AL e i e T N
SOWIATOWY ZASOB GEODEZYJNY
! KARTOGRAFICZNY

WV obszarze oznaczonym Hnia .....c.ocoieiiniiiians
jokonano akiualizacji treci mapy zasadniczej.
Dokumenty z pomiary uzupeiniajacego przyjetodo
zasobu powiatowego w dnit
| zaewidencjonowano pod ny
Nin. mapa moze siuzy do celdw projektowych.
Projektowane obiekty budewlane wymagajace
pozwolenia na budowg podlagaja wytyczeniu |
inwentaryzacji powykonawcze| przez jednostki
uprawnione do wykonywania pracgeodezyjnych.

Rachorz. dnia ........ceeeeees

tukasz Szebesta

Starszy Specjalista

MAPA EWIDENCYJNA

Skala 1 : 5000
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Mapa niniejsza
moze sluzyé do celéw
projektowych

STAROSTWO POWIATOWE

w Raciborzu
WYDZIAL GEODEZJI
47-400 Racihars Plac Okrzer 4

Dokument niniejszy
jest przeznaczony
do dokonywania wpisu
w ksiedze wieczystie]

Z Up. STAROSTY

ladeusz Rogaj

de ala
F’ODI’NSPEKTQOR

w WYDZIALE GEODEZy)

RCDORT, O

'MAPAORIENTACYINA|  PROJEKT PODZIALU

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
WYDZAE TEODEZ)

2009 -02- 27

Lt g llos¢ zat. ......

[Fokumen: zakwalifikowano
do zasobu

703-259/2008

Stwierdzam, iz decyzja niniejsza,
wobec nie wniesienia odwotania,

Zup. STAROSTY
podlega wykonaniu z dniem..............

Racibérz, dnia

Zup.STAROSTY

mgr inz. Matgorzata Solich
INSPEKTOR
w WYDZIALE GEODEZJI

Zmiany wniesiono:

do mapy ewidencji gruntow

do matrycy ewidencji gruntow

do pierwowzoru mapy zasadniczej

do matrycy mapy zasadaniczej

do naktadek mapy zasadniczej E, G

uzupelniono wykaz wspolrzednych
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STAROSTA RACIBORSK]
Na podstawie art. 28, ust. 1 ustawy z dnia 17 maia 1989 r. - Prawo
geadezyjne i kartograficzne (Dz. 1. z 2000 1. nr 100, poz. 1088 i ar 120,
poz. 1286) uzgodniono usyluowanie projektowanych sieci uzbrojenia
tsrenu

....................................................................................................

" lwyszczagbinionie uzgadnianyeh sieci uzbrojenia fersng)
Uzgodnione usykiowanie sieci uzbrojenia tereny podlega wytyczeniy i
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej przez jednostki uprawnione
co wykonywania prac geodezyjnych,

W razie niezgodnosci realizacji sieci uzbrcjenia lerenu z uzgodnionym
projektem inwestor zobowigzany jest przediozy¢ mape z wynikami
pomiardw powykonawczych wiaciwanmu organowi administracji
architektoniczno-budowlansj.

Uzgodnienie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
zachowuje waznosé przez okres 3 lat od dnia wydania opinil w sprawie
uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
Uzgodnienie traci waznoéé w przypadky, o kidrym mowa w § 13
fozporzadzenia Ministra Rozwoiu Regionainego | Budewnictwa z dnia 2
kwietaia 2001 1. w sprawie geodezynej ewidencji sieci uzbrojenia
lerenu oraz zespoléw uzgadnizniz dokumentacji projektows} (Dz. U. nr
38, poz. 455},

""""""" 2 e e
(organ uzgadniajacy usytuowanie
profextowanych sieci uzbrojenia terens

Tresvaem e s RS e v s imig i nazwisko, s
(misfscowoéd, data) me%dnﬁczqmwmom
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji

Wykaz pracownikow Wydzialu Geodezji,

ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania zaswiadczen
i dokumentow w swoim imieniu

Nazwisko
i imig

Stanowisko
sluzbowe

Zakres upowaznienia

Numer
upowaz.

Data
wydania

Piotr Blochel

Geodeta Powiatowy

Do zalatwiania spraw okreslonych w
zakresie dzialania Geodety
Powiatowego, a w szczegdlnosci do
wydawania decyzji administracyjnych
i postanowien

33/2005

16.03.2005

Malgorzata
Solich

Inspektor

Do przeprowadzania kontroli
technicznej opracowan geodezyjnych
przyjmowanych do zasobu w zakresie,
o ktérym mowa w art. 43 ust. 112
ustawy Prawo geodezyjne

i kartograficzne.

Do zastgpowania Naczelnika
Wydzialu Geodezji — Geodety
Powiatowego w sprawach z zakresu
zasobu geodezyjno —
kartograficznego, podczas jego
nieobecnosci, z wylaczeniem
podpisywania decyzji
administracyjnych.

Do reprezentowania Skarbu Panstwa
podczas okazywania granic
nieruchomosci w terenie, w tym do
podpisywania protokotow
granicznych

Do wykonywania operacji
przetwarzania danych w formie
tradycyjnej i informatycznej

Do kontroli merytorycznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych

3/2006

136/07

Zarzadzenie
IWewnetrzne N
2/08 Starosty
Raciborskiego
z dnia
14.01.2008r.

Z pézn. zm

04.01.2006

28.05.2007
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Wiadystawa
Wilsz

Inspektor

Do podpisywania wypisow z operatu
ewidencyjnego powiatu raciborskiego,
podpisywania zawiadomien oraz
potwierdzania umow dzierzawy
zgtaszanych do wprowadzenia

w operacie ewidencyjnym powiatu
raciborskiego.

Do wykonywania operacji
przetwarzania danych w formie
tradycyjnej i informatycznej

122/2008

126/2008

26.08.2008

02.09.2008

Tadeusz
Rogala

Podinspektor

Do po$wiadczania dokumentacji
geodezyjnej

Do przeprowadzania kontroli
technicznej opracowan geodezyjnych
przyjmowanych do zasobu w zakresie,
o ktérym mowa w art. 43 ust. 112
ustawy Prawo geodezyjne

i kartograficzne.

Do wykonywania operacji
przetwarzania danych w formie
tradycyjnej i informatycznej

22/2005

137/2005

01.03.2005

28.05.2007

Teresa
Zalewska

Inspektor

Do wystawiania faktur VAT

w zakresie dziatania Wydziatu
Geodezji Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

Do wykonywania operacji
przetwarzania danych w formie
tradycyjnej i informatycznej

65/2005

138/2007

01.06.2005

28.05.2007

Lukasz
Szebesta

Starszy specjalista

Do wystawiania faktur VAT

w zakresie dziatania Wydziatu
Geodezji Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

Do wykonywania operacji
przetwarzania danych w formie
tradycyjnej i informatycznej

66/2005

145/2007

01.06.2005

28.05.2007

Patryk
Brakowiecki

Podinspektor

Do wystawiania faktur VAT

w zakresie dziatania Wydziatu
Geodezji Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

Do wykonywania operacji
przetwarzania danych w formie
tradycyjnej i informatycznej

46/2003

132/2007

23.07.2003

28.05.2007

Zofia Kubica

Inspektor

Do przeprowadzania kontroli
technicznej opracowan geodezyjnych
przyjmowanych do zasobu w zakresie,
o ktérym mowa w art. 43 ust.2 ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne

Do wykonywania operacji
przetwarzania danych w formie
tradycyjnej i informatycznej

147/2005

135/07

01.12.2005

28.05.07
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dokumentéw finansowo-ksiegowych

IWewnetrzne N
2/08 Starosty
Raciborskiego
z dnia
14.01.2008r.

Z pézn. zm.

9. | Malgorzata Starszy specjalista | Do wykonywania operacji 140/2007 | 28.05.2007
Stuchty przetwarzania danych w formie
tradycyjnej 1 informatycznej
10. [ Przemystaw Specjalista Do wykonywania operacji 141/2007 | 28.05.2007
Wilczynski przetwarzania danych w formie
tradycyjnej i informatyczne;j
11. |Joanna Cichon | Podinspektor Do wykonywania operacji 133/2007 | 28.05.2007
przetwarzania danych w formie
tradycyjnej i informatyczne;j
12. | Agnieszka Referent Do wykonywania operacji 92/2008 26.06.2008
Czekajto przetwarzania danych w formie
tradycyjnej 1 informatycznej
13. | Katarzyna Referent Do wykonywania operacji 125/2008 | 02.09.2008
Zymelka przetwarzania danych w formie
tradycyjnej i informatycznej
14. | Agnieszka Specjalista Do wykonywania operacji 143/07 28.05.2007
Mackowiak przetwarzania danych w formie
tradycyjnej 1 informatycznej
Do kontroli merytorycznej Zarzadzenie
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydziat Geodezji

2.

Nazwa stanowiska:

Geodeta Powiatowy - Naczelnik Wydzialu Geodezji (SG.I)

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Cztonek Zarzadu Powiatu.

S.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk : 8
5.2. Nazwy stanowisk:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

6

wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli opracowan geodezyjnych i kartograficznych,
wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzedazy dokumentow geodezyjnych

1 kartograficznych,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych

1 kartograficznych,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. mapy numeryczne;j,

stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biurowej oraz mapy numerycznej,
stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych,

stanowisko pracy ds. powiatowego systemu informacji o terenie.

Docelowe stanowisko stuzbowe:

Nie dotyczy.

7.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Nadzoér nad wykonywaniem zadan lezacych w kompetencji Wydziatu Geodez;i.

1.

1)

2)
a)

b)
©)

Obowiagzki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

nadzor nad rzetelnym 1 terminowym realizowaniem zadan Wydzialu wymienionych
w § 36 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem Wydziatu, w szczegdlnosci poprzez:

opracowanie i biezaca aktualizacje opiséw stanowisk pracy i zakreséw czynnosci
dla pracownikow Wydziatu,

rozdziat pracy na poszczegolne stanowiska pracy Wydziatu,

oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,
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d) egzekwowanie obowiazkéw wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczego6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyroznianie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i1 szkolen wewnatrz Wydziatu,

4) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

5) prawidtlowe dysponowanie S$rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydzialowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci i1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

6) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Wydziatu,

7) pehienie funkcji przewodniczacego Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowe;,

8) kontrolowanie opracowan przyjmowanych do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

9) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

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

11) rzetelne 1 terminowe zalatwienie skarg 1 wnioskow trafiajacych do Wydziatu,

12) nadzér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogéw przewidzianych norma PN-EN ISO
9001:2001,

13) nadzér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

14) zapewnienie doptywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

15) weryfikowanie projektéw uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

16) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisOw prawa administracyjnego,
cywilnego, zamoéwien publicznych,

17) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

18) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowej,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postgpowania administracyjnego,

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

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegdélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

2. Odpowiedzialnosé:

9.1.0dpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Cztonkiem Zarzadu Powiatu.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz zasad celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarnosci przy dysponowaniu $rodkami pienigznymi wydzielonymi
z budzetu powiatu dla realizacji zadan Wydziatu (dziat 010, rozdziat 01005, dziat 710,
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rozdzial 71012 1 rozdzial 71013 — s$rodki rzadowe oraz dzial 710, rozdzial 71030
— Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym),

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych,

3) uprawnienia do odbioru i wystawiania faktur VAT.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

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

3. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) do zatatwiania spraw okreslonych w zakresie dziatania Wydziatu i podpisywania decyzji
administracyjnych,

2) do podpisywania dokumentéw spraw z zakresu kompetencji Wydziatu — stwierdzajacych
zgodnos$¢ z oryginatlem oraz do wystawiania i podpisywania faktur VAT,

3) do kontroli opracowan geodezyjnych powstalych w wyniku prac pomiarowych, o ktorych
mowa w art. 43 pkt 112 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii prawnych i organizacyjnych,

2) z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu,

2) zjednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego.

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. kontroli opracowan geodezyjnych i kartograficznych SG.VIIL.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. kontroli opracowan geodezyjnych i kartograficznych SG.VIII.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzegt 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) samodzielny gabinet wyposazony w niezbgdny sprzgt biurowy oraz komputer z dostgpem

do internetu — praca przy komputerze ponad 5 h dziennie,
2) praca gtownie biurowa z uwzglednieniem konieczno$ci wyjscia w teren.

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze z zakresu geodez;ji.
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17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych.

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

19. Wymagane umiejetnosci:

1) kreatywno$¢,

2) zdolnosci organizacyjne,

3) duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa cywilnego i administracyjnego,

4) umiejetno$¢ pisania pism urzegdowych, w tym decyzji administracyjnych,

5) samodzielne rozwiazywanie problemoéw prawnych i umiejg¢tno$¢ stosowania przepisOw
prawa,

6) umiejetnos¢ obstugi komputera,

7) umiejetnos¢ czytania map,

8) umiejetnos¢ obstugi geodezyjnych programow obliczeniowych.

20. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Brak

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdyscyplinowanie,

2) opanowanie,

3) kultura osobista,

4) odpowiedzialnos$¢ za funkcjonowanie 1 wizerunek Wydziatu,

5) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow,

6) komunikatywnosc¢,

7) konsekwencja w dzialaniu,

8) gospodarnos¢,

9) umiejetnos¢ przedstawiania 1 argumentowania swojego stanowiska, podparta dobra
znajomoscia prawa,

10) umiejgtnos¢ dostrzegania i rozwiazywania problemow.

22. 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 Adam Hajduk
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli opracowan geodezyjnych i kartograficznych
(SG.VIL, SG.VIII)

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

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

8. Obowiagzki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) kontrola operatow powstatych w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona znakow geodezyjnych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z gleboznawcza klasyfikacja gruntow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniami i wymiang gruntow,

1) wlaczanie do zasobu operatow prawnych powstatych w wyniku prac pomiarowych przez
jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

1) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1.0dpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialnos$¢ za przebieg i1 organizacj¢ pracy i terminowos$¢ jej wykonania.
9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

SG.VIII - kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiggowych.
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9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:

D)

2)

10.

1)

2)
3)

11.

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,
odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

SG.VII, SG.VIII — do przeprowadzania kontroli technicznej opracowan geodezyjnych
przyjmowanych do zasobu w zakresie, o ktorym mowa w art. 43 pkt 1 i 2 ustawy Prawo
geodezyjne 1 kartograficzne,

SG.VII — do poswiadczania dokumentacji geodezyjnej,

SG.VIII — do zastgpowania Naczelnika Wydziatu Geodezji — Geodety Powiatowego
w sprawach z zakresu zasobu geodezyjno — kartograficznego, podczas jego nieobecnosci,
z wylaczeniem podpisywania decyzji administracyjnych; do reprezentowania Skarbu
Panstwa podczas okazywania granic nieruchomosci w terenie, w tym do podpisywania
protokotéw granicznych.

Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnegtrzne:

1)
2)

z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1)
2)

12.

1)

2)

13.

1)

2)

14.

1)
2)
3)
4)

15.

1)
2)

z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
z urzegdami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

Zastepstwa na innych stanowiskach:

stanowisko pracy ds. kontroli opracowan geodezyjnych i kartograficznych SG.VIII
zastgpuje stanowisko Geodety Powiatowego SG.I.

stanowisko pracy ds. kontroli opracowan geodezyjnych i kartograficznych SG.VII
zastgpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych
i kartograficznych SG.V.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

stanowisko Geodety Powiatowego SG.I zastgpuje stanowisko pracy ds. kontroli
opracowan geodezyjnych i kartograficznych SG.VIIL.

stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych
SG.V zastgpuje stanowisko pracy ds. kontroli opracowan geodezyjnych i kartograficznych
SG.VIL

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wyposazenie w sprzet i materiaty biurowe,

dostep do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostep do literatury fachowe;.

Warunki pracy:

praca biurowa,
praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.
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B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze z zakresu geodez;ji.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — staz pracy na stanowiskach urzedniczych.

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

19. Wymagane umiejetnosci:

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

2) umiejetno$¢ pisania pism urzgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwiazywanie probleméw prawnych i umiejetnos$é stosowania przepisow
prawa.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyijne,

2) kreatywnos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. 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 Adam Hajduk
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydziat Geodezji

2.

Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzedazy dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych
(SG.1V, SG.X)

3.

1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
wieloosobowe,
petlnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:

Geodeta Powiatowy

S.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1.Liczba stanowisk — brak.
5.2.Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Wykonywanie dokumentow geodezyjnych oraz udzielanie informacji z baz danych
znajdujacych si¢ w zasobie Wydziatu Geodez;ji.

8.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
1)

Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

wykonywanie dokumentdéw geodezyjnych,

przyjmowanie zgtoszen na roboty geodezyjne i kartograficzne od jednostek wykonawstwa
geodezyjnego oraz wnioskOw na wykonanie dokumentéw geodezyjnych od 0sob
fizycznych i prawnych,

okreslanie naleznosci finansowych oraz wystawianie faktur za sprzedaz informacji
znajdujacych si¢ w bazach danych Wydziatu,

udzielanie informacji w zakresie danych znajdujacych si¢ na podktadach mapowych
Wydziatu oraz dotyczacych czgsci opisowej operatu ewidencyjnego,

przygotowywanie rozliczenia miesigcznych wplywéw  Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i1 Kartograficznym,

wykonywanie prac reprodukcyjnych,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos$¢:
9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.
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9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:
SG.X — upowaznienie do wystawiania faktur VAT.
9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:

1)

2)

10.

11.

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,
odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna — brak.

Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1)
2)

z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1)
2)

12.

1)

2)

13.

1)

2)

14.

1)
2)
3)
4

15.

1)
2)

z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

Zastepstwa na innych stanowiskach:

stanowisko pracy ds. sprzedazy dokumentow geodezyjnych i kartograficznych SG.IV
zastepuje stanowisko pracy ds. sprzedazy dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych
SG.X,

stanowisko pracy ds. sprzedazy dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych SG.X
zastgpuje stanowisko pracy ds. sprzedazy dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych
SG.IV.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

stanowisko pracy ds. sprzedazy dokumentow geodezyjnych i kartograficznych SG.X
zastepuje stanowisko pracy ds. sprzedazy dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych
SG.IV,

stanowisko pracy ds. sprzedazy dokumentow geodezyjnych i kartograficznych SG.IV
zastgpuje stanowisko pracy ds. sprzedazy dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych
SG.X.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wyposazenie w sprzet 1 materialy biurowe,

dostep do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostep do literatury fachowe;.

Warunki pracy:
praca biurowa,
praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie §rednie lub wyzsze z zakresu geodezji i kartografii.
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17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata — staz pracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19. Wymagane umieje¢tnosci:

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

3) umiejetnos¢ radzenia sobie z interesantami.

20. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyijne,

2) kreatywno$¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. 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 Adam Hajduk
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych
1 kartograficznych

(SG.V — koordynator, SG.IX, SG.XIII, SG.XV)

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpoSrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stluzbowe: inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Przygotowywanie materiatow do zgloszen robot geodezyjnych 1 kartograficznych
oraz obstuga Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowe;.

8. Obowigzki sluzbowe (uszeregowaé¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) przygotowywanie materiatow do zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych,

2) ewidencjonowanie zgloszonych robot geodezyjnych,

3) udzielanie niezbednych informacji w zakresie przygotowywania materiatow do zgloszen
prac geodezyjnych i kartograficznych,

4) wykonywanie prac reprodukcyjnych,

5) obstuga Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowej,

1) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.
9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:

SG. XIII — upowaznienie do wystawiania faktur VAT.
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9.3.

D)

2)
3)

10.

Inna odpowiedzialno$¢:

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie,

SG. V — koordynator — odpowiedzialnos¢ za koordynacje¢ wykonywania zadan
na wieloosobowym stanowisku pracy przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych
1 kartograficznych.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.

SG.V — do przeprowadzania kontroli technicznej opracowan geodezyjnych przyjmowanych

do

zasobu w zakresie, o ktorym mowa w art. 43 pkt 2 ustawy Prawo geodezyjne

1 kartograficzne.

11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1)
2)

z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1)
2)

12.
1)

2)

3)

4)

13.
1)

2)

3)

4)

z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,
z urzegdami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziahu.

Zastepstwa na innych stanowiskach:

stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych
SG.V zastgpuje stanowisko pracy ds. kontroli opracowan geodezyjnych i kartograficznych
SG.VII,

stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych
SG.IX zastgpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych
i kartograficznych SG.XIII,

stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych
SG.XIII zastgpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych
1 kartograficznych SG. XV,

stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych
SG.XV zastepuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych
i kartograficznych SG. IX.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

stanowisko pracy ds. kontroli opracowan geodezyjnych i kartograficznych SG.VII
zastgpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych
1 kartograficznych SG.V,

stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych
SG.IX zastgpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych
i kartograficznych SG.XIII,

stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych
SG.XIII zastepuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych
1 kartograficznych SG. XV,

stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych
SG.XV zastepuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgloszen prac geodezyjnych
i kartograficznych SG. IX.
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14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzgt 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie srednie lub wyzsze z zakresu geodezji i kartografii.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — staz pracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Preferowane uprawnienia, o ktorych mowa w art. 43 pkt 1 1 2 ustawy Prawo geodezyjne
1 kartograficzne.

19. Wymagane umieje¢tnosci:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz przepiséw
wykonawczych,

2) umiejetnos$¢ czytania map.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyijne,

2) kreatywnosc¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. 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 Adam Hajduk
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji
2. Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci
(SG.II — koordynator, SG.XI, SG.XII)

3.

1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
wieloosobowe,
petlnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:

Geodeta Powiatowy

S.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.2.Liczba stanowisk — brak.
5.2.Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

Prowadzenie 1 modernizacja czeSci opisowej operatu ewidencyjnego Powiatu

Raciborskiego.

8. Obowiagzki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) aktualizacja danych opisowych operatu ewidencyjnego wraz z rejestrem cen
1 warto$ci nieruchomosci, na podstawie:

a) wpisow dokonanych w ksiggach wieczystych,

b) prawomocnych orzeczen sadowych,

c) umoéw, zawartych w formie aktow notarialnych, dotyczacych ustanowienia
lub przeniesienia praw rzeczowych do nieruchomosci, z wytaczeniem umow dotyczacych
uzytkowania wieczystego gruntéw i wtasnosci lokali,

d) ostatecznych decyzji administracyjnych,

e) dyspozycji zawartych w aktach normatywnych,

f) umow dzierzawy zgloszonych do ewidencji,

g) opracowan geodezyjnych 1 kartograficznych, zawierajacych wykazy zmian danych
ewidencyjnych,

h) dokumentacji architektoniczno - budowlanej gromadzonej iprzechowywanej przez
organy administracji publicznej,

1) ewidencji publicznych prowadzonych na podstawie innych przepiséw,

2) udzielanie informacji dotyczacych danych zawartych w operacie ewidencyjnym,

3) wykonywanie dokumentéw geodezyjnych,
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4) przygotowywanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci na terenie powiatu,

5) prowadzenie ewidencji wyciagow z operatow szacunkowych,

6) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw, budynkow
1 lokali,

1) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialnos$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacje pracy i terminowos$¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktoérym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie,

3) SG. III — koordynator — odpowiedzialno$¢ za koordynacj¢ wykonywania zadan
na wieloosobowym stanowisku pracy ds. katastru nieruchomosci.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna: - brak
11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) zjednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,

2) z urzgdami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziahu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci SG.III zastgpuje stanowisko ds. katastru
nieruchomosci SG.XI,

2) stanowisko pracy ds. katastru nieruchomos$ci SG.XI zastgpuje stanowisko ds. katastru
nieruchomosci SG.XII,

3) stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci SG.XII zastgpuje stanowisko ds. katastru
nieruchomosci SG.III.

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci SG.III zast¢puje stanowisko ds. katastru
nieruchomosci SG.XI,

2) stanowisko pracy ds. katastru nieruchomo$ci SG.XI zastgpuje stanowisko ds. katastru
nieruchomosci SG.XII,

3) stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci SG.XII zastgpuje stanowisko ds. katastru
nieruchomosci SG.III.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzgt 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.
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15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie z zakresu geodezji, gospodarki nieruchomos$ciami badz
administracji.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata — staz pracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego ze szczegdlnym
uwzglednieniem regulacji prawnych dotyczacych ewidencji gruntow budynkéw i lokali,

2) umiejetnos¢é pisania pism urzegdowych,

3) umiejetnos¢ czytania map.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyijne,

2) doktadnose,

3) terminowosc,

4) kreatywnosc¢,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) kultura osobista,

7) umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. 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 Adam Hajduk
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji
2. Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. mapy numerycznej (SG.II)

3.

Charakter stanowiska:

1) wieloosobowe,
2) pelnoetatowe.

4.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Geodeta Powiatowy

S.

Stanowiska bezpoSrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. 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. Obowiagzki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonno$ci obowigzkow

1)

2)
3)
4)

S)
6)

od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja 1 aktualizacja baz danych obligatoryjnych
Krajowego Systemu Informacji o Terenie, a w szczegdlnosci danych ewidencyjnych,
danych dotyczacych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz innych danych
przestrzennych,

aktualizacja czgsci geometrycznej programu do tworzenia numerycznej mapy
ewidencyjnej i zasadniczej,

tworzenie kopii zabezpieczajacych bazy danych Krajowego Systemu Informacji
o Terenie,

wykonywanie prac reprodukcyjnych,

uzupehnianie naktadek ZUDP oraz analogowych map ewidencyjnych,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonego w ramach uméwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.
9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

SG.II — upowaznienie do wystawiania faktur VAT.
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9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna — brak.
11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

Z urzedami samorzadowymi i1 rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych SG.XIV.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych SG.XIV.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzegt 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze z zakresu geodezji i1 kartografii, ekonomii lub administracji.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — staz pracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19. Wymagane umieje¢tnosci:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz
administracyjnego,

2) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych,

3) umiejetnos¢ czytania map.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejgtno$¢ pisania pism urzgdowych.
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21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyijne,

2) kreatywnos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. 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 Adam Hajduk
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1.

Nazwa komorki organizacyjne;j:

Wydziat Geodezji

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. obslugi administracyjno biurowej oraz mapy numerycznej (SG.VI)

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

pelnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Geodeta Powiatowy

S.

Stanowiska bezpoSrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej i finansowej Wydziahu.

8.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

obstuga kancelaryjno-administracyjna Wydziatu,

dysponowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie na zadania realizowane
w ramach Wydziah,

obstugi finansowo — ksiggowa Wydzialu, w tym wykonywanie czynno$ci zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentdéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,Ewidencja
Umow”,

dbanie o terminowy obieg dokumentow finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
zwiazanych z dziatalno$cia Wydziatu,

dokonywanie zakupow na potrzeby Wydziatu, ktére nie podlegaja ustawie
o zamowieniach publicznych,

biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

biezace prowadzenie spraw z zakresu Systemu Zarzadzania Jako$cia zwiazanych
z dziatalnoscia Wydziatu,

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

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.
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9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg 1 organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktoérym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy 1 oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna — brak.
11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

Z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziahu.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. powiatowego systemu informacji o terenie SG.XVI.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. powiatowego systemu informacji o terenie SG.XVI.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze z zakresu geodezji i1 kartografii, ekonomii lub

administracji.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — staz pracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.
19. Wymagane umieje¢tnosci:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego oraz
administracyjnego,
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2) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych,
3) umiejetnos¢ czytania map.

20. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiej¢tnos¢ pisania pism urzedowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyijne,

2) kreatywnos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. 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 Adam Hajduk

40



Zalacznik nr 11
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych (SG.XIV)

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpoSrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych.

8. Obowigzki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,

2) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$§¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy 1 oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna - brak
11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:
1) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
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2) z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

Z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej SG.II.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej SG.II.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji lub geodezji.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata — staz pracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomo$¢ prawa administracyjnego, prawa geodezyjnego 1 kartograficznego oraz
cywilnego,

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

3) samodzielne rozwiazywanie probleméw prawnych i umiejgtnos$¢ stosowania przepisow
prawa.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
1) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych,
2) umiejetnos¢ czytania map.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyijne,

2) kreatywnosc¢,

3) asertywnosc¢,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) kultura osobista,

6) umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow.
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22. 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 Adam Hajduk
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A.

1.

Zatacznik nr 12
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydzial Geodez;ji

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. powiatowego systemu informacji o terenie (SG.XVI)

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

petlnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:

Geodeta Powiatowy

S.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Wdrazanie 1 rozwijanie Powiatowego Systemu Informacji o Terenie.

8.

1)
2)

3)

Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

opracowywanie strategii rozwoju Powiatowego Sytemu Informacji o Terenie,

koordynacja zadan pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie PSIT
poprzez rozeznanie potrzeb komorek organizacyjnych urzedu, szkolenie pracownikow
w zakresie korzystania z PSiT,

koordynacja zadan pomigdzy Starostwem Powiatowym w Raciborzu a podmiotami
chcacymi wiaczy¢ si¢ w tworzenie PSIT poprzez ustalanie i egzekwowanie standardéw
danych,

administrowanie systemem informacji przestrzennej oraz jego bazami danych poprzez:
instalacj¢ oprogramowania,

aktualizacj¢ oprogramowania,

tworzenie nowych uzytkownikoéw systemu,

nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu,

tworzenie kopii zapasowych PSIT,

czyszczenie baz danych,

synchronizacj¢ baz danych,

pomoc techniczna przy tworzeniu PSIT w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
Starostwa,

szkolenie 0sob uczestniczacych w pracach PSIT,
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7) rozbudowa warstw tematycznych PSIT,

8) aktualizacja danych wspdlnych dla réznych uzytkownikow PSIT,

9) zapewnienie warunkéw dla bezpiecznej pracy sieciowego systemu komputerowego
w zakresie PSIT poprzez:

a) tworzenie kopii zabezpieczajacych dane,

b) nadawanie uprawnien dostgpu do danych,

C) monitorowanie pracy systemu,

10) przygotowywanie materiatéw do przetargu na rozwijanie PSIT (wybdr oprogramowania,
okreslenie wymagan sprzgtowych).

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1.0dpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg 1 organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) za realizacj¢ budzetu Wydziatu Geodezji w zakresie rozwoju PSIT,

2) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiggowych.

9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:

1) odpowiedzialno$¢ za rezultaty funkcjonowania oraz rozwoj PSIT,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktoérym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

3) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprze¢t komputerowy 1 oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:
1) nadawanie uprawnien uzytkownikom,

2) poszerzanie zakresu baz danych,

3) rozbudowa systemu PSIT.

11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) z urzgdami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu,

2) z firmami wdrazajacymi, dostarczajacymi i serwisujacymi oprogramowanie dla potrzeb
PSIT.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obslugi administracyjno-biurowej oraz mapy numerycznej SG.VI.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. obslugi administracyjno-biurowej oraz mapy numerycznej SG.VI.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w specjalistyczne oprogramowanie, sprzet i materialy biurowe,
2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.
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15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze z zakresu informatyki, geodezji lub ekonomii.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:

1) minimum trzy letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z Systemami Informacji
o Terenie z preferencja dla pracy w administracji publiczne;,

2) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu SIT,

3) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz programoéw do obstugi i tworzenia SIT.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) zdolnos$¢ kojarzenia,

2) wyobraznia przestrzenna,

3) umiejetnos¢ czytania map,

4) umiejetno$¢ pracy w zespole,

5) umiejetnos¢ podejmowania inicjatyw rozwojowych SIT.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomo$¢ systemow operacyjnych i baz danych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyijne,

2) kreatywno$¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. 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 Adam Hajduk
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