STAROSTY IATOWE

ul. K )
A47-400 KACIBORZ

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 66/05
Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie opisow stanowisk pracy
dla pracownikéw merytorycznych zatrudmionych w Wydziale
Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Dzialajac na podstawie art.34 ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

1. Wprowadzam w zycie opisy stanowisk pracy dla pracownikow merytorycznych
zatrudnionych w Wydziale Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Opisy stanowisk pracy wymienione w pkt 1, stanowia zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

2

§2 |

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Geodecie Powiatowemu.
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Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. / /
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1.

Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Geodezji

. Nazwa stanowiska.

Geodeta Powiatowy — SG.I.

Charalter stanowiska
jednoosobowe / wieloosobowe
pelnoetatowe /niepelnoetatowe

Nazwa stanowiska bezpos$rednio nadrzednego.
Starosta Powiatu

Stanowiska bezposrednio podlegle
5 1. Liezba stanowisk - 3
3.2. Nazwy stanowisk
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. Katastru Nieruchomosci,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. Obslugi Zasobu Geodezyjnego
1 Kartograficznego
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. Mapy Numerycznej

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: Geodeta Powiatowy

7

Glowny cel istnienia stanowiska.
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i realizacji zadan spoczywajacych na Wydziale
Geodezji.

Obowigzki stuzbowe (uszeregowaé wedlug czasochlonnosci

obowigzkow od najbardziej do najmniej czasochlonnych)
1) zapewnienie prawidlowej i sprawnej realizacji zadan przewidzianych do
wykonywania przez Wydzial Geodezji poprzez:
a) zapewnianie merytorycznej i formalnej prawidlowosei, legalnosci i celowosci
przygotowywanych dokumentéw, wnioskow i rozstrzygnied,
b) przygotowywanie i realizacj¢ uchwal podejmowanych przez Rade Powiatu
oraz Zarzadzen Starosty,
¢) opracowywanie stosownych analiz, ocen, programéw, propozycji
rozstrzygniec dla organéw powiatu,
d) prawidtowy i efektywny podzial pracy pomiedzy poszczegélne stanowiska
pracy w Wydziale Geodezji,
¢) wspoldziatanie z innymi Wydziatami, urzedami i jednostkami w celu realizacji
zadan, ktdre tego wymagaja,
f) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie przydzielonym Wydzialowi
Geodezji do wykonania z zachowaniem celowosci, rzetelno$é i gospodarnogci
przy ich wydatkowaniu oraz zgodnosci z odpowiednimi przepisami,




g) przestrzeganie przy realizacji zadan Wydzialu Geodezji odpowiednich
przepisow prawa (administracyjnego, cywilnego, materialnego),

h) organizowanie kontroli w sprawach objetych zakresem dziatania Wydziatlu
Geodezji,

1) wlasciwe zarzadzanie personelem poprzez:

2) rzetelne i

dobor pracownikow na poszczegélne stanowiska pracy, przede wszystkim
wg. kryterium wiedzy 1 umiejetnosci,

prawidlowy podzial obowigzkéw pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
systematyczng i obiektywna ocene pracownikow,

stwarzanie pracownikom warunkéw' do stalego podnoszenia kwalifikacji
oraz zapewnienia dostgpu do odpowiednich Zrodet wiedzy fachowej
w podleglej jednostce,

kontrole wewnetrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
terminowe zalatwianie skarg i wnioskow trafiajacych do Wydziatu Geodezji,

3) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

4) udzielanie informacji $rodkom masowego przekazu w zakresie podleglosci shuzbowej
1 wynikajacym z polecen stuzbowych,

5) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale Geodezji przepiséw dotyczacych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)

h)

6) pelnienie

ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,
ochrony p.poz. i ochrony mienia,
bezpieczenstwa i higieny pracy,
postgpowania administracyjnego,
prawa materialnego stosowanego w Wydziale Geodezji,
Regulaminu Pracy 1 innych przepiséw regulujacych status pracownikow
samorzadowych,
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Wydziale Geodezji,
funkcji przewodniczacego Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowej,

7) kontrolowanie opracowan przyjmowanych do panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,

8) opracowywanie projektu budzetu Wydzialu Geodezji,

9) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu Geodezji,

10) prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej w granicach objetych zakresem
dzialania Wydzialu Geodezji,

11) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu wewnetrznego Wydziatu Geodezji,

12) Prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej w granicach objetych zakresem

dzialania

Wydzialu Geodezji,

13) Opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu wewngtrznego Wydziatu Geodezji.
14) Podejmowanie dziatan w ramach stwierdzenia naruszen ochrony danych osobowych

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa.
1) dysponowania s$rodkami budzetowymi Powiatowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
2) odpowiedzialnos¢ za realizacje przydzielonej czesci budzetu,
3) akceptacji dowodow ksiggowych,
4) odbioru i wystawiania faktur VAT.
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9.2. Inna odpowiedzialnosé.
1) odpowiedzialno$¢ za merytoryczng kontrole dokumentow,
2) odpowiedzialnos¢ za rezultaty pracy wilasnej i wydziatu,
3) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna.
1) uprawnienia do podpisywania dokumentéw wychodzacych z Wydziatu Geodezji,
2) uprawnienia do wystawiania i przyjmowania faktur VAT,
3) upowaznienie do kontroli opracowan geodezyjnych powstalych w wyniku prac
pomiarowych, o ktérych mowa w art. 43 ust.] i 2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne.

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.
11.1. Kontakty wewnetrzne.
Ze wszystkimi stanowiskami Wydzialu Geodezji oraz kierownikami komérek
organizacyjnych Starostwa.
11.2. Kontakty zewnetrzne.

1) wlasciwe organy lub wtasciciele obiektow uzbrojenia terenu i ich
jednostki  organizacyjne zarzadzajgce tymi obiektami - w zakresie
ewidencji branzowej,

2) jednostki wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosci — SG.VIII

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. katastru nieruchomosei — SG.VIII

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
1) wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, telefon,
2) dostep stanowiska do skanera, kserokopiarki i internetu,

15. Warunki pracy.

Praca biurowa 90%, w terenie 10%

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztalcenie wyzsze na kierunku geodezyjnym

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
1) 2 letni staz pracy w urzgdach administracji rzadowej lub organach jednostek
samorzadu terytorialnego,
2) znajomosC przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i Kartograficznego oraz
przepiséw wykonawczych,

1%}




18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia do wykonywania samodzielnych funkcji w geodezji i kartografii z zakresu
1 (geodezyjne pomiary sytuacyjno-wysokosciowe, realizacyjne i inwentaryzacyjne)
i 2 (rozgraniczanie i podzialy nieruchomo$ci oraz sporzadzanie dokumentacji do celow
prawnych).

19. Wymagane umiejetnosci
1) umiej¢tnosé  wykorzystania ~w  praktyce  przepiséw prawa  cywilnego
1 administracyjnego,
2) umiejetnosé obstugi komputera,
3) umiejgtnosé czytania map,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole,
5) umiejetnos¢ obstugi geodezyjnych programéw obliczeniowych.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Brak

21. Niezbegdne cechy osobowosciowe
1) doktadnos¢,
2) zdolnos¢ do samodzielnej pracy,
3) asertywnosc,
4) terminowosc,
5) dyskretnosc,
6) kultura osobista,
7) inteligencja,
8) umiejgtnosc pracy w zespole,
9) umiejetnosc radzenia sobie z interesantami,
10) wyglad zewnetrzny, prezencja.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
1) posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego, -
2) posiadanie upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1.

Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Geodezji

Nazwa stanowiska.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Katastru Nieruchomosei — SG X1 — koordynator

. Charakter stanowiska

jednoosobowe / wieloosobowe
pelnoetatowe /niepelnoectatowe

Nazwa stanowiska bezpos$rednio nadrzednego.
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezposrednio podlegle — nie dotyczy
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

. Glowny cel istnienia stanowiska.
Prowadzenie

I modemizacja czgsci opisowej operatu ewidencyjnego Powiatu

Raciborskiego

Obowigzki stuzbowe (uszeregowaé¢ wedlug czasochlonnosci

obowigzkow od najbardziej do najmniej czasochlonnych)
1) aktualizacja danych opisowych operatu ewidencyjnego wraz z rejestrem cen
1 wartosci nieruchomosci, na podstawie:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

wpisoéw dokonanych w ksiegach wieczystych,

prawomocnych orzeczen sgdowych,

umow, zawartych w formie aktow notarialnych, dotyczacych ustanowienia
lub przeniesienia praw rzeczowych do nieruchomosci, z wylaczeniem
umdéw dotyczacych uzytkowania wieczystego gruntdw i wlasnosci lokali,
ostatecznych decyzji administracyjnych,

dyspozycji zawartych w aktach normatywnych,

umow dzierzawy zgloszonych do ewidencji,

opracowan geodezyjnych i kartograficznych, zawierajace wykazy zmian
danych ewidencyjnych,

dokumentacji architektoniczno-budowlanej gromadzonej
i przechowywanej przez organy administracji publicznej,

ewidencji publicznych prowadzonych na podstawie innych przepisow.

udzielanie informacji dotyczacych danych zawartych w operacie ewidencyjnym,
przygotowywanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosei na terenie powiatu,
prowadzenie ewidencji wyciagéw z operatow szacunkowych,

sporzadzanie zestawienn zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow,
budynkéw i lokali.




6) organizowanie pracy na wieloosobowym stanowisku ds. Katastru Nieruchomosci.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialnosé finansowa.
Brak
9.2. Inna odpowiedzialno§é
1) odpowiedzialnos¢ =za rezultaty pracy wlasnej oraz na koordynowanych
stanowiskach,
2) odpowiedzialnos$é za powierzone mienie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é decyzyjna.
Brak

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.
11.1. Kontakty wewnetrzne.
Ze wszystkimi stanowiskami Wydziatu Geodezji
11.2. Kontakty zewne¢trzne.
1) Wydziat Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Raciborzu
2) Gminy powiatu raciborskiego

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. Katastru Nieruchomogciami SG.IIT

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. Katastru Nieruchomogciami SG.III

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
1) wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, skaner, telefon
2) dostep stanowiska do kserokopiarki i internetu,

15. Warunki pracy.
Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze z zakresu geodezji, gospodarki nieruchomosciami.

17. Wymagany staz pracy i doswiadezenie zawodowe
1) 3 letni staz pracy,




2) wymagana znajomos¢ przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego ze
szczegdlnym uwzglednieniem regulacji prawnych dotyczacych ewidencji gruntéw
budynkow i lokali,

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Mile widziane uprawnienia do wykonywania samodzielnych funkcji w geodezji

1 kartografii z zakresu 2.

19. Wymagane umiejetnosci ‘
1) umiejgtnos¢  wykorzystania ~w  praktyce przepisdw prawa  cywilnego
i administracyjnego,
2) umiejetnosé obstugi komputera,
3) umiejetnos¢ pisania jasnych, zwigzlych pism,
4) umiejetnosc czytania map,
5) umiejetnosc radzenia sobie z interesantami,
6) umiej¢tnosé pracy w zespole.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Brak

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
1) doktadnosc,
2) zdolnos$¢ do samodzielnej pracy,

3) asertywnosc,

4) terminowosc,

5) stabilnos¢ emocjonalna,

6) dyskrecja,

7) kultura osobista,

8) inteligencja.

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

SPORZADZIL
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OPIS STANOWISKA PRACY
CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Geodezji

Nazwa stanowiska.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Katastru Nieruchomogei — SG III

Charakter stanowiska
Jednoosobowe / wieloosobowe
pelnoetatowe /niepeloetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezposrednio podlegle — nie dotyczy

5 1. Liczba stanowisk - nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

Glowny cel istnienia stanowiska.
Prowadzenie i modernizacja czesci opisowej operatu ewidencyjnego Powiatu
Raciborskiego

Obowigzki stuzbowe (uszeregowaé wedlug ezasochlonnosci
obowigzkéw od najbardziej do najmniej czasochlornnych)

1) aktualizacja danych opisowych operatu ewidencyjnego wraz z rejestrem cen
1 wartosci nieruchomosci, na podstawie:
a) wpiséw dokonanych w ksiegach wieczystych,
b) prawomocnych orzeczen sadowych,
¢) umodw, zawartych w formie aktow notarialnych, dotyczacych ustanowienia
lub przeniesienia praw rzeczowych do nieruchomosci, z wylaczeniem
umow dotyczacych uzytkowania wieczystego gruntow i whasnosci lokali,
d) ostatecznych decyzji administracyjnych,
e) dyspozycji zawartych w aktach normatywnych,
f) umoéw dzierzawy zgloszonych do ewidencji,
g) opracowan geodezyjnych i kartograficznych, zawierajace wykazy zmian
danych ewidencyjnych,
h) dokumentaciji architektoniczno-budowlanej gromadzonej
1 przechowywanej przez organy administracji publicznej,
i) ewidencji publicznych prowadzonych na podstawie innych przepisow.
2) udzielanie informacji dotyczacych danych zawartych w operacie ewidencyjnym,

)
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3) przygotowywanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci na terenie powiatu,

4) prowadzenie ewidencji wyciggow z operatéw szacunkowych,

5) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow,
budynkéw 1 lokali.

9. Odpowiedzialnoséé stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa.
Brak
9.2. Inna odpowiedzialnosé
1) odpowiedzialno$¢ za rezultaty pracy wiasne;j,
2) odpowiedzialnoéé za powierzone mienie,

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.
Brak

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.
11.1. Kontakty wewnetrzne.
Ze wszystkimi stanowiskami Wydziatu Geodezji
11.2. Kontakty zewnetrzne.
1) Sad Rejonowy w Raciborzu - Wydziat Ksiag Wieczystych
2) gminy powiatu raciborskiego

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. Katastru Nieruchomosdciami SG.XI.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. Katastru Nieruchomosciami SG.XI

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
1) wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, skaner, telefon,
2) dostep stanowiska do kserokopiarki i internetu,

15. Warunki pracy.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze zakresu geodezji, gospodarki nieruchomosciami badz administracji.




17. Wymagany staz pracy i doS§wiadczenie zawodowe
1} 3 letni staz pracy,
2) wymagana znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego
ze szczegblnym uwzglednieniem regulacji prawnych dotyczacych ewidencji gruntéw
budynkéw i lokali,

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak

19. Wymagane umiejetnosci
1) umiejetnos¢  wykorzystania ~w  praktyce  przepisow prawa  cywilnego
i administracyjnego,
2) umiejetnosé obstugi komputera,
3) umiejetnos¢ pisania jasnych, zwieztych pism,
4) umiejetno$é czytania map,
5) umiejetnosé radzenia sobie z interesantami,
6) umiejetnosé pracy w zespole.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Brak

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
1) dokladnose,
2) zdolno$¢ do samodzielnej pracy,
3) asertywnosc,
4) terminowosc,
5) stabilnosé emocjonalna,
6) dyskrecja,
7) kultura osobista,
8) inteligencja.

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

SPORZADZIL

GEODETA POWIATOWY

Piotr Blochel




OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Geodezji

2. Nazwa stanowiska.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Katastru Niernchomosci — SG VIII

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe / wieloosobowe
petnoetatowe /niepelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Geodeta Powiatowy

S. Stanowiska bezposrednio podlegle — nie dotyczy
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk - nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska.
Prowadzenie i modernizacja czedci opisowej operatu ewidencyjnego Powiatu
Raciborskiego oraz prowadzenie spraw zwiazanych z klasyfikacja gleboznawcza
gruntéw 1 ochrong znakow geodezyjnych.

8. Obowigzki sluzbowe (uszeregowaé wedlug czasochlonnosci &

obowigzkow od najbardziej do najmniej czasochionnych)
1) aktualizacja danych opisowych operatu ewidencyjnego wraz z rejestrem cen
1 wartosci nieruchomosci, na podstawie:

a) wpisow dokonanych w ksiegach wieczystych,

b) prawomocnych orzeczen sagdowych,

c) umow, zawartych w formie aktéw notarialnych, dotyczacych ustanowienia
lub przeniesienia praw rzeczowych do nieruchomosci, z wylaczeniem
umoéw dotyczacych uzytkowania wieczystego gruntdw i whasnosei lokali,

d) ostatecznych decyzji administracyjnych,

e) dyspozycji zawartych w aktach normatywnych,

f) umoéw dzierzawy zgloszonych do ewidencji,

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

h) dokumentacji architektoniczno-budowlane; gromadzonej
i przechowywanej przez organy administracji publicznej,

i) ewidencji publicznych prowadzonych na podstawie innych przepisow.

2) udzielanie informacji dotyczacych danych zawartych w operacie ewidencyjnym,
3) przygotowywanie zadwiadczen o posiadaniu nieruchomosci na terenie powiatu,
4) prowadzenie ewidencji wyciagow z operatow szacunkowych,

90

o rld




5) sporzgdzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow,
budynkow i lokali.

6) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie gleboznawczej klasyfikacji
gruntow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakow geodezyjnych.

9. Odpowiedzialnosé stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa.
Bralk

9.2. Inna odpowiedzialnos¢
1) odpowiedzialno$¢ za rezultaty pracy wlasne;j,
2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnosé decyzyjna.
Brak

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.
11.1. Kontakty wewnetrzne.
Ze wszystkimi stanowiskami Wydziatu Geodezji.
11.2. Kontakty zewnetrzne.
1) Wydzial Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Raciborzu,
2) Gminy powiatu raciborskiego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Geodeta Powiatowy SG. I

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Geodeta Powiatowy SG. I

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
1) wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, skaner, telefon,
2) dostep stanowiska do kserokopiarki i internetu,

15. Warunki pracy.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
B. WYMAGANIA OSOBOWE
B e e R e e o o o R R L L R B R RO P S LA P USROS

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze z zakresu geodezji, gospodarki nieruchomogciami.
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17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
1) 3 letni staz pracy,

2) wymagana znajomoS$¢ przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego ze
szczegblnym uwzglednieniem regulacji prawnych dotyczacych ewidencji gruntow

budynkoéw i lokali,

18. Wymagane uprawnienia zawodowe

Mile widziane uprawnienia do wykonywania samodzielnych funkcji w geodezji

i kartografii z zakresu 2.

19. Wymagane umiejetnosci

1) umiejetnos¢  wykorzystania ~w  praktyce  przepisow prawa  cywilnego

1 administracyjnego,
2) umiejetnosé obstugi komputera,
3) umiegjetno$¢ pisania jasnych, zwieztych pism,
4) umiejetno$é czytania map,
5) umiejetnos¢ radzenia sobie z interesantami,
6) umiejgtnosc pracy w zespole.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Brak

21. Niezbedne cechy osobowoSciowe
1) doktadnoseé,
2) zdolnos¢ do samodzielnej pracy,
3) asertywnosc,
4) terminowosc,
5) stabilno$¢ emocjonalna,
6) dyskrecja,
7) kultura osobista,
8) inteligencja.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych
informatycznym Starostwa Powiatowego

SPORZADZIL.

-

GEODETA PONATOWY

Piotr Blochel
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

e A R e RS e S G S A e S S e T R R kR O U T T T RLBUTLS

1.

Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydziat Geodezji

. Nazwa stanowiska.

Wieloosobowe stanowisko ds. Mapy Numerycznej SG v

. Charakter stanowiska:

jednoosobowe / wieloosobowe
pelnoetatowe /niepelnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Geodeta Powiatowy

. Stanowiska bezposrednio podlegle — nie dotyczy

5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

. Docelowe stanowisko sluzbowe: podinspektor, inspektor

Glowny cel istnienia stanowiska.
Modernizacja i aktualizacja baz danych obligatoryjnych KSIT

Obowigzki sluzbowe ( uszeregowaé wedlug czasochlonnosci

obowigzkow od najbardziej do najmniej czasochtonnych)

1) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja 1 aktualizacja baz danych
obligatoryjnych Krajowego Systemu Informacji o Terenie, a w szczegélnosci danych
ewidencyjnych, danych dotyczacych geodezyjnej ew1denc11 sieci uzbrojenia terenu
oraz innych danych przestrzennych.

2) tworzenie kopii zabezpieczajacych baz danych KSIT,

3) wykonywanie prac reprodukcyjnych.

Odpowiedzialno$é stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa.
Brak

9.2. Inna odpowiedzialnos§¢
1) odpowiedzialnosé za rezultaty pracy wlasnej.
2) odpowiedzialno$é¢ za powierzone mienie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.

Brak

11.Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

11.1. Kontakty wewnetrzne.
Ze wszystkimi stanowiskami Wydzialu Geodezji




11.2. Kontakty Zewnetrzne.
Brak

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. Mapy Numerycznej SG.VI

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku,
Stanowisko pracy ds. Mapy Numerycznej SG.VI

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
Wyposazenie stanowiska w komputer, ploter, drukarke, dostep do internetu, skanera
i kserokopiarki, przyrzady kreslarskie.

15. Warunki pracy.
Praca biurowa przy komputerze pPowyzej 4 godzin dziennie,

B. WYMAGANIA OSOBOWE

*************************ﬁ**********:‘:******:{-**********:‘:*********
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztalcenie Wyzsze z zakresu geodezji lub informatyki

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
Brak

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak

19. Wymagane umiejetnosci
Umiejetnogé pracy z komputerem, umiejetnosé obstugi obliczeniowych programdw
geodezyjnych, umiejetnosé czytania map.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Brak

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Dokladnoge, terminowosé, zdolnogé do samodzielnej pracy oraz asertywnosé

I umiejetnogé pracy w zespole.

SPORZADZIL, ZATWIE/RDZ
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22, Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku,
Brak

GEODETARGWIATOWY
i yRIZy Weiontek
Piolr Blochel




OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Geodezji

2. Nazwa stanowiska
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Mapy Numerycznej — SG.VI.

3. Charakter stanowiska
Jednoosobowe / wicloosobowe
petnoetatowe /niepetnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezposrednio podlegle — nie dotyczy

5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sluzbowe: podinspektor, inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska.

Prowadzenie sprawnej obslugi administracyjno-kancelaryjnej Wydzialu Geodezji oraz

modernizacja i aktualizacja baz danych obligatoryjnych KSIT

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnoéci
obowigzkéw od najbardziej do najmniej czasochlonnych)
1) prowadzenie obshugi kancelaryjno-biurowej Wydziah Geodezji
z instrukeja kancelaryjna,

2) odbiér korespondencji, przedkladanie jej przelozonemu do przegladu i po jej

zadekretowaniu przekazywanie na stanowiska,

3) kopertowanie korespondencji przeznaczonej do wysylki, przekazywanie jej do

kancelarii Starostwa,

4) rejestracja korespondencji zgodnie z obowiazujacym w Starostwie elektronicznym

systemem obiegu korespondencji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjy 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,
6) tworzenie kopii zabezpieczajacych baz danych KSIT.
7) prowadzenie wydzialowego rejestru skarg i wnioskow,
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8) pelnienie funkcji doradczych dla pracownikéw Wydziatu Geodezji w zakresie
stosowania instrukeji kancelaryjnej i obowiazujacych procedur wewnetrznych,

9) rezerwacja sal na potrzeby Wydzialu Geodezji oraz wspéhiczestnictwo
w przygotowaniu sali,

10) zglaszanie usterek,

11) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu Geodezji,

12) przygotowywanie projektow budzetu Wydziatu Geodezji,

13) prowadzenie wykazu pieczeci Wydziatu Geodezji,

14) zaopatrzenie w materialy biurowe, prenumerate czasopism, publikacji fachowych,
stosowanie pieczeci, :

15) przepisywanie pism przelozonego,

16) prowadzenie rejestru dokumentéw finansowo - ksiegowych,

17) przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
dokumentoéw dotyczacych spraw kadrowych.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialnosé finansowa.
Za przyjmowane faktury VAT

9.2. Inna odpowiedzialno$é
1) odpowiedzialnos¢ za rezultaty pracy wiasnej,
2) odpowiedzialno$é za powierzone mienie,
3) odpowiedzialno$¢ za terminowo$é wykonywanej pracy.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnoéé¢ decyzyjna.
Brak

11. Kontakty siluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

11.1. Kontakty wewnetrzne.
1) wszystkie stanowiska Wydziatu Geodezji,
2) wrazie potrzeb z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa
3) Wydzial Finansowy,
4) Obsluga Prawna,
5) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

11.2. Kontakty zewne¢trzne.

Brak

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. Mapy Numeryeznej — SG.IV.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. Mapy Numerycznej — SG.IV.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
1) wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, telefon,
2) dostep stanowiska do faksu, kserokopiarki i internetu.
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15. Warunki pracy.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1'1*7’:7’:1’:*******7’::‘:*****:’::‘:**7’:********************:’:******:&-:’:*****‘k:’r****

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztalcenie wyzsze z zakresu geodezji, gospodarki nieruchomogciami, ekonomiczne,
badz administracyjne. :

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 letni staz pracy

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak

19. Wymagane umiejetno$ci
Prowadzenie obstugi biurowej gwarantujacej szybki przeplyw informacji wewngtrz
i na zewnatrz Wrydzialu Geodezji, racjonalne wykorzystanie czasu, sprawnosé
organizacyjna, znajomos¢ przepiséw z zakresu podstaw prawa geodezyjnego
i kartograficznego, administracyjnego oraz cywilnego, umiejetnosé obstugi komputera,
umiejgtno$¢ czytania map, umiejetnosé radzenia sobie z interesantami.

20. Inne umiejgtno$ci przydatne na danym stanowisku
Znajomos¢ jezykow obeych jest dodatkowym atutem.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Dokladnos¢, zdolnos¢ do samodzielnej pracy, asertywnosc¢, terminowosé, stabilnosé
emocjonalna, dyskrecja, kultura osobista, takt, cierpliwosé, inteligencja.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku, "
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego

SPORZADZIL ZATWIERDZIL

GEQDETA POMIATOWY

Piotr Bkgchef




OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Geodezji

2. Nazwa stanowiska.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego —
SG.II

3. Charakter stanowiska
Jjednoosobowe / wieloosobowe
pelnoetatowe / niepelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezposrednio podlegle — nie dotyczy
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sluzbowe: inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska.
Wystawianie faktur za czynnosci geodezyijne i kartograficzne, udzielanie informacji oraz
za wykonywanie dokumentdéw w oparciu o dane znajdujace si¢ w Wydziale Geodezji

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowaé wedlug czasochlonnosci

obowigzkéw od najbardziej do najmniej czasochlonnych)

1) okreslanie naleznosci finansowych oraz wystawianie faktur za sprzedaz informacji
znajdujacych sie w bazach danych Wydziatu Geodezji,

2) wykonywanie dokumentéw geodezyjnych (wyrysy i wypisy =z operatu
ewidencyjnego, wyciagi z wykazu zmian gruntowych),

3) przyjmowanie zgloszen na roboty geodezyjne i kartograficzne od jednostek
wykonawstwa geodezyjnego oraz wnioskéw na wykonanie dokumentow
geodezyjnych od 0s6b fizycznych i prawnych,

4) udzielanie informacji w zakresie danych znajdujacych si¢ na podkladach
mapowych Wydzialu Geodezji oraz dotyczacych czgsci opisowej operatu
ewidencyjnego,

5) przygotowywanie rozliczen miesigcznych wplywow Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

6) wykonywanie prac reprodukeyjnych.
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9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialnosé finansowa.
Za wystawiane faktury VAT.
9.2. Inna odpowiedzialnosé¢
1) odpowiedzialnos¢ za rezultaty pracy wlasne;j,
2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é¢ decyzyjna.
Uprawnienia do wystawiania faktur VAT.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.
11.1. Kontakty wewnetrzne.
1) ze wszystkimi stanowiskami Wydziatu Geodezji
2) z Wydzialem Finansowym
11.2. Kontakty zewnetrzne.
Z podmiotami, na rzecz ktérych wystawione zostaly faktury.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. Obshigi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.X

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. Obshigi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.XII

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
1) wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, telefon,
2) dostgp stanowiska do kserokopiarki i internetu.

15. Warunki pracy.
Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

b o o o o o e R e L L R B B B R S SOSORON

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze o kierunku geodezyjnym, gospodarki nieruchomosciami badz ekonomiczne

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe
1) 3 lata stazu pracy,
2) doswiadczenie w stosowaniu przepisow z zakresu prawa geodezyjnego
1 kartograficznego ze szczegdlnym uwzglednieniem regulacji prawnych dotyczacych
naliczania oplat za udostgpnianie danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak
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GEODETAPOVIATOWY

19. Wymagane umiejetnoéei
1) umiejetnos¢  wykorzystania ~w  praktyce  przepisow prawa  cywilnego
i administracyjnego,
2) umiejetnosé obstugi komputera,
3) umiejgtnosé czytania map,
4) umieje¢tnosé radzenia sobie z interesantami.

20. Inne umiejetnosei przydatne na danym stanowisku
Brak

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
1) dokladnosé,
2) zdolnos¢ do samodzielnej pracy,
3) asertywnosé,
4) terminowos¢,
5) stabilnosé emocjonalna,
6) dyskrecja,
7) kultura osobista,
8) inteligencja.

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

SPORZADZIL

{ /
Piotr Blochel
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Geodezji

2. Nazwa stanowiska.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego —
SG.V

3. Charakter stanowiska
Jjednoosobowe / wieloosobowe
pelnoetatowe / niepelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpo$rednio podlegle — nie dotyczy
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
3.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy
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. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska.
Przygotowywanie materiatéw do zgloszen robét geodezyjnych i kartograficznych oraz
obstuga Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowe;.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowaé wedlug czasochlonno$ci
obowigzkéw od najbardziej do najmnie; czasochlonnych)
1) przygotowywanie materiatéw do zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych,
2) udzielanie informacji jednostkom wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego
w ramach obslugi zgloszen robét geodezyinych i kartograficznych,
3) obstuga Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowe;.

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowas:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa.
Brak.
9.2. Inna odpowiedzialno§é
1) odpowiedzialno$¢ za rezultaty pracy wiasnej,
2) odpowiedzialno$é za powierzone mienie.
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.
Upowaznienie do kontroli opracowan geodezyjnych powstalych w wyniku prac
pomiarowych, o ktédrych mowa w art. 43 ust.l i 2 ustawy Prawo geodezyjne
1 kartograficzne,

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.
11.1. Kontakty wewnetrzne.
Ze wszystkimi stanowiskami Wydziatu Geodezji
11.2. Kontakty zewnetrzne.
Z. jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograﬁcznego oraz gestorami sieci
uzbrojenia podziemnego terenu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.VII

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.VII

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
1) wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, telefon,
2) dostep stanowiska do kserokopiarki i internetu.

15. Warunki pracy.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze o kierunku geodezyjnym

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
1) 3 lata stazu pracy,
2) doswiadczenie w stosowaniu przepisow z zakresu prawa geodezyjnego
1 kartograficznego oraz przepiséw wykonawczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Preferowane uprawnienia do wykonywania samodzielnych funkcji w geodezji
1 kartografii z zakresu 1 (geodezyjne pomiary sytuacyjno-wysokosciowe, realizacyjne
i inwentaryzacyjne) i zakresu 2 (rozgraniczanie i podzialy nieruchomosci oraz
sporzadzanie dokumentacji do celéw prawnych).

19. Wymagane umiejetnosci
1) umiejetnos¢é wykorzystania w praktyce przepisow z zakresu prawa cywilnego
i administracyjnego,
2) umiejetnosé obstugi komputera,
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3) umiejetnod¢ czytania map,
4) umiejetnosé pracy w zespole,
5) umiejetnosé obstugi geodezyjnych programéw obliczeniowych.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Brak

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
1) doktadnosc,
2) zdolnosé do samodzielnej pracy,
3) asertywnosc,
4} terminowosc,
5) dyskrecja,
6) kultura osobista,
7) inteligencja,
8) umiejetnos¢ pracy w zespole.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Geodezji

2. Nazwa stanowiska.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego —
SG.VII

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe / wieloosobowe
pelnoetatowe / niepelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezposrednio podlegle — nie dotyczy
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska.
Kontrola opracowan geodezyjnych i kartograficznych wplywajacych od uprawnionych
jednostek wykonawstwa geodezyjnego.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowaé wedlug czasochlonnos$ci
obowigzkow od najbardziej do najmniej czasochltonnych)
1) przygotowywanie materiatéw do zgtoszen robot geodezyjnych i kartograficznych,
2) kontrola operatéw powstatych w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych,
3) wlgczanie do zasobu operatow powstalych w wyniku prac pomiarowych przez
jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa.
Brak
9.2. Inna odpowiedzialnosé
1) odpowiedzialnos¢ za rezultaty pracy wiasnej
2) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie,
3) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych,




10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é¢ decyzyjna.
Upowaznienie do kontroli opracowan geodezyjnych powstaltych w wyniku prac
pomiarowych, o ktorych mowa w art. 43 ust.l i 2 ustawy Prawo geodezyjne i
kartograficzne.

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.
11.1. Kontakty wewnetrzne.
Ze wszystkimi stanowiskami Wydzialu Geodezji

11.2. Kontakty zewnetrzne. :
Z uprawnionymi jednostkami wykonawstwa geodezyjnego

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.V

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. Obshugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.V

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbgedne do realizacji zadan.
1) wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, skaner, telefon, poczta elektroniczna,
2) dostep stanowiska do kserokopiarki i internetu,

15. Warunki pracy.

Praca biurowa.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze o kierunku geodezyjnym

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
1) 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku.
2) preferowany staz na kierowniczych stanowiskach w shuzbach geodezyjnych lub
organach administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia do wykonywania samodzielnych funkcji w geodezji i kartografii z zakresu 1
(geodezyjne pomiary sytuacyjno-wysokosciowe, realizacyjne i inwentaryzacyjne) i 2
(rozgraniczanie i podzialy nieruchomosci oraz sporzadzanie dokumentacji do celow
prawnych).

19. Wymagane umiejetnosci
1) umiejgtno$¢ wykorzystania w praktyce przepisow z zakresu prawa geodezyjnego
1 kartograficznego, przepiséw wykonawczych oraz instrukcji technicznych,




umiejetnos¢  wykorzystania w  praktyce  przepisow  prawa
i administracyjnego,

umiejetnose obstugi komputera,

umiejetnosé pisania jasnych, zwieztych pism,

umiejetnosé czytania map,

umiejetnosé radzenia sobie z interesantami,

umiejetnosé pracy w zespole.

20. Inne umlejgtnosm przydatne na danym stanowisku
Umiejgtnos$¢ wyrazania mysli w mowie i pismie.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe

9)

doktadnosé,

zdolnos¢ do samodzielnej pracy,
asertywnosc,

terminowosé,

stabilnos¢ emocjonalna,

dyskrecja

kultura osobista,

inteligencja,

umiejetnosé kierowania zespoltem,

10) dobra organizacja pracy.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.

1)

2)
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Geodezji

2. Nazwa stanowiska.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Obshugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego —
SG.IX

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe / wieloosobowe
pelnoetatowe / niepetnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezposrednio podlegle — nie dotyczy
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska.
Przygotowywanie materiatéw do zgloszen robét geodezyjnych i kartograficznych.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowaé wedlug czasochlonnosci
obowigzkow od najbardziej do najmniej czasochlonnych)
1) przygotowywanie materiatéw do zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych,
2) udzielanie informacji jednostkom wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego
w ramach obshugi zgloszen robdt geodezyjnych i kartograficznych.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa.
Brak.
9.2. Inna odpowiedzialnosé
1) odpowiedzialnos$¢ za rezultaty pracy wlasnej,
2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é¢ decyzyjna.
Brak.




11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

11.1. Kontakty wewnetrzne.
Ze wszystkimi stanowiskami Wydziatu Geodezji
11.2. Kontakty zewnetrzne.
Z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. Obslugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.XIII

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. Obslugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.XIII

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
1) wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, telefon,
2) dostep stanowiska do kserokopiarki i internetu,

15. Warunki pracy.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze o kierunku geodezyjnym.

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe
1) 3 lata stazu pracy,
2) doswiadczenie w stosowaniu przepisow 2z zakresu prawa geodezyjnego
i kartograficznego oraz przepiséw wykonawczych,

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Preferowane uprawnienia do wykonywania samodzielnych funkcji w geodezji
1 kartografii z zakresu 1 (geodezyjne pomiary sytuacyjno-wysokosciowe, realizacyjne
I inwentaryzacyjne) i zakresu 2 (rozgraniczanie i podzialy nieruchomosci oraz
sporzadzanie dokumentacji do celéw prawnych).

19. Wymagane umiejetnosci
1) umieje¢tno$é wykorzystania w praktyce przepisow z zakresu prawa cywilnego
i administracyjnego,
2) umiej¢tnosé obstugi komputera,
3) umieje¢tnosé czytania map,
4) umiejetnosé pracy w zespole,
5) umiejetnosé obstugi geodezyjnych programéw obliczeniowych

20. Inne umiejetno$ci przydatne na danym stanowisku
Brak
2




21. Niezbedne cechy osobowosciowe
1) dokladnosé,
2) zdolnoé¢ do samodzielnej pracy,
3) asertywnosc,
4) terminowosé,
5) dyskrecja,
6) kultura osobista,
7) inteligencja,
8) umiejetnosé pracy w zespole.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w  systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1.

2.

Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Geodezji

Nazwa stanowiska.
Wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.X

3. Charakter stanowiska

jednoosobowe / wieloosobowe
peloetatowe / niepetnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego.
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezposrednio podlegle — nie dotyczy

5 1. Liezba stanowisk
5.2. Nazwy stanowisk

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: podinspektor, inspektor

/8

Glowny cel istnienia stanowiska.
Wykonywanie dokumentéw geodezyjnych oraz udzielanie informacji z baz danych
znajdujacych sie w zasobie Wydziatu Geodezji.

Obowigzki stuzbowe (uszeregowaé wedlug czasochlonnosci

obowigzkow od najbardziej do najmniej czasochlonnych)

1) wykonywanie dokumentéw geodezyjnych (wyrysy i wypisy z operatu ewidencyjnego,
wyciagi z wykazu zmian gruntowych),

2) przyjmowanie zgloszef na roboty geodezyjne i kartograficzne od jednostek
wykonawstwa geodezyjnego oraz wnioskéw na wykonanie dokumentow
geodezyjnych od osob fizycznych i prawnych,

3) udzielanie informacji z baz danych znajdujacych si¢ w zasobie Wydziatu Geodezji.

Odpowiedzialnosé stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa.
Za wystawiane faktury VAT.
9.2. Inna odpowiedzialnos$é
1) odpowiedzialnos¢ za rezultaty pracy wlasnej,
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2) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é¢ decyzyjna.
Uprawnienia do wystawiania faktur VAT.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

11.1. Kontakty wewnetrzne.
Ze wszystkimi stanowiskami Wydzialu Geodezji

11.2. Kontakty zewnetrzne.

Z podmiotami, na rzecz ktdrych wystawione zostaly faktury.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko ds. Obslugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.XII

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko ds. Obslugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.II

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
1) wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, telefon,
2) dostep stanowiska do kserokopiarki i internetu.

15. Warunki pracy.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

16. Kryteria oceny.

1) dokladno$é, rzetelnosé, skrupulatnosé i terminowos¢ wykonywanej pracy,

2) komunikatymméé zyczliwos$é, umiejetnosé tagodzenia sytuacji konfliktowych,

3) znajomos¢ przepisoéw prawa, kompetencja, melytmycznosc 1 dbalos$¢ o estetyke
przygotowywanych dokumentow.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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17. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Srednie o kierunku geodezyjnym, gospodarki nieruchomosciami badz ekonomiczne
z preferencjg na licencjat.

18. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe
1) 2 lata stazu pracy,
2) doswiadczenie w  stosowaniu przepisow z zakresu prawa geodezyjnego
i kartograficznego ze szezegdlnym uwzglednieniem regulacji prawnych dotyczacych
naliczania oplat za udostgpnianie danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
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20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Brak

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
1) dokladnosé,
2) zdolnos¢ do samodzielnej pracy,
3) asertywnosc,
4) terminowosc,
5) stabilno$¢ emocjonalna,
6) dyskrecja,
7) kultura osobista,
8) inteligencja.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego
SG.XII

3. Charakter stanowiska
Jednoosobowe / wieloosobowe
pelnoetatowe /niepetnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Geodeta Powiatowy

S. Stanowiska bezposrednio podlegle — nie dotyczy
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: podinspektor, inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska.
Przygotowywanie materialéw do zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych.

8. Obowigzki stuzbowe ( uszeregowaé wedlug czasochlonnosci
obowiazkow od najbardziej do najmniej czasochlonnych)
1) przygotowywanie materialéw do zgloszen robdt geodezyjnych i kartograficznych,
2) udzielanie informacji jednostkom wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego
w ramach obshugi zgtoszen robét geodezyjnych i kartografiéznych.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialnosé finansowa.
Brak
9.2. Inna odpowiedzialnosé
1) odpowiedzialno$¢ za rezultaty pracy wiasne;j.
2) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.
Brak

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.
11.1. Kontakty wewnetrzne.
Ze wszystkimi stanowiskami Wydziatu Geodezji

11.2. Kontakty zewnetrzne.
Brak




12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.II

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.X

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
Wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, dostep do internetu, skanera
1 kserokopiarki, przyrzady kreslarskie.

15. Warunki pracy.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztalcenie wyzsze lub srednie z zakresu geodezji.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 letni staz pracy

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Preferowane uprawnienia do wykonywania samodzielnych funkcji w geodezji
i kartografii z zakresu 1 (geodezyjne pomiary sytuacyjno-wysokosciowe, realizacyjne
i inwentaryzacyjne) i zakresu 2 (rozgraniczanie i podzialy nieruchomosci oraz
sporzadzanie dokumentacji do celow prawnych).

19. Wymagane umiejetnosci
Umiejgtnos¢ pracy z komputerem, umiejetno$é obstugi obliczeniowych programéw
geodezyjnych, umiejetnosé czytania map.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Brak

21. Niezbedne cechy osobowoSciowe
Doktadnosé, terminowosc¢, zdolnos¢ do samodzielnej pracy oraz
asertywno$¢ i umiejgtnosc pracy w zespole.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Geodezji

. Nazwa stanowiska.
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego —
SG.XIII

. Charakter stanowiska
jednoosobowe / wieloosobowe
pelnoetatowe / niepelnoetatowe

. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego.
Geodeta Powiatowy

. Stanowiska bezposrednio podlegle — nie dotyczy
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2, Nazwy stanowisk — nie dotyczy

. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

. Glowny cel istnienia stanowiska.
Przygotowywanie materialéw do zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych.

. Obowigzki sluzbowe (uszeregowac¢ wedlug czasochlonnosci

obowigzkow od najbardziej do najmniej czasochtonnych)

1) przygotowywanie materialéw do zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych,

2) udzielanie informacji jednostkom wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego
w ramach obstugi zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych.

. Odpowiedzialnosé stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa.
Brak.
9.2. Inna odpowiedzialnosé
1) odpowiedzialno$¢ za rezultaty pracy wiasnej,
2) odpowiedzialnosc za powierzone mienie,

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é¢ decyzyjna.

Uprawnienia do wystawiania faktur VAT
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11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.
11.1. Kontakty wewnetrzne.
Ze wszystkimi stanowiskami Wydzialu Geodezji

11.2. Kontakty zewnetrzne.
Z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Stanowisko pracy ds. Obshigi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.IX,
Stanowisko pracy ds. Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG X
w zakresie naliczania oplat

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Stanowisko pracy ds. Obshlugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — SG.IX

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
1) wyposazenie stanowiska w komputer, drukarke, telefon,
2) dostep stanowiska do kserokopiarki 1 internetu,

15. Warunki pracy.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze o kierunku geodezyjnym.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
1) 3 lata stazu pracy,
2) doswiadczenie w stosowaniu przepisdw z zakrésu prawa geodezyjnego
i kartograficznego oraz przepiséw wykonawczych,

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Preferowane uprawnienia do wykonywania samodzielnych funkcji w geodezji
i kartografii z zakresu 1 (geodezyjne pomiary sytuacyjno-wysokosciowe, realizacyjne
1 inwentaryzacyjne) i zakresu 2 (rozgraniczanie i podzialy nieruchomosei oraz
sporzadzanie dokumentacji do celow prawnych).

19. Wymagane umiejetnosci
1) umiejeino$¢ wykorzystania w praktyce przepisow z zakresu prawa cywilnego
1 administracyjnego,
2) umiejetnosc obstugi komputera,
3) umiejetnos¢ czytania map,
4) umiejetnosc pracy w zespole,
5) umiejetnosé obstugi geodezyjnych programow obliczeniowych
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20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Brak

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
1) doktadnosé,
2) zdolno$¢ do samodzielnej pracy,
3) asertywnosé,
4) terminowosc,
5) dyskrecja,
6) kultura osobista,
7) inteligencja,
8) umiejetnosé pracy w zespole.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.

Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego.

SPORZADZIL.

GEQDETAPOWIATOWY
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Jerzy/Wziontek
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