ZARZADZENIE NR 29/2014
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 25 lutego 2014 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Geodezji Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz.U.z2013 1. poz. 595 zpdzn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu przyjetego Uchwatg Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r. z p6zn.
zm.

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

stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw Wydzialu Geodezji do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie
Wewngetrznym.

§ 3. 1. Zobowiazuje Geodete Powiatowego do biezacego aktualizowania zatgcznikdéw nr 2 i 3 do Regulaminu
Wewngetrznego.

2. Aktualizacja, o ktérej mowa w ust. 1, nie powoduje koniecznos$ci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 94/12 Starosty Raciborskiego z dnia 3 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Regulaminu Wewngetrznego Wydziatu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Geodecie Powiatowemu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Adam Hajduk



Zatkgcznik

do Zargdzenia Nr 29/2014
Starosty Raciborskiego

z dnia 25 lutego 2014 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU GEODEZJI

POSTANOWIENIA WST EPNE.

§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, oraz
zasady funkcjonowania Wpydzialu Geodezji, wymiengmew 8 30 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzatwierdzonego Uchwat
Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dniasigdpnia 2011 r. z gdr. zm.

§2

1. Wydziat Geodezji — zwany dalej Wydzialem — zostatptany w celu realizacji zada
z zakresu geodezji i kartografii, a w szczegétmao:

1.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnegarto§raficznego w tym katastru
nieruchoméci, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjrevidencji sieci
uzbrojenia terenu oraz dysponowasiedkami piengznymi wydzielonymi z bugetu
powiatu dla realizacji zadaWydziatu,

koordynacji usytuowania projektowanych sieddnojenia terenu,

zaktadania i aktualizacji mapy zasadniczej,

prowadzenia powszechnej taksacji nieruchminaraz opracowywania i prowadzenia
map taksacyjnych dotygeych nieruchomszi,

ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznyofagnetycznych,

prowadzenia powiatowe] bazy danych wchgodg w skiad Krajowego Systemu
Informacji o Terenie,

prowadzenia spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych

prowadzenia spraw z zakresu scalania, wymiany gwint

2. Wydziat funkcjonuje na zasadach jednoosobowegamwieictwa, hierarchicznego
podporadkowania i podlegkri stuzbowej, podziatu czynrigi oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

Na czele Wydziatu stoi Geodeta Powiatowy.

§3

W celu wykonania zada tworzy s¢ w Wydziale nasfpujagce stanowiska pracy,

podlegagce bezpérednio Geodecie Powiatowemu:
1) Zastpca Naczelnika Wydziatu Geodezji, ktoremu podlega:

a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli opvesi geodezyjnych
i kartograficznych,



b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzgdalokumentéw geodezyjnkic
i kartograficznych,
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowyaagtoszé prac geodezyjnych
i kartograficznych, na czele ktorego stoi koordgna
2) Referat Katastru Nieruchodw i Mapy Numerycznej, na czele, ktérego stoi
Kierownik Referatu Katastru Nieruchoskod i Mapy Numerycznej, w ktérego skiad
wchodz:
a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieronéoi, na czele ktorego stoi
koordynator,
b) stanowisko pracy ds. mapy numerycznej,
c) stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych,
d) stanowisko pracy ds. powiatowego systemu infornatgirenie.
3) stanowisko pracy ds. obstugi administracyjna-dive;.

2. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatlu stanowla@znik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneglery przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczniEl20 w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akdzinstrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

II. ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU.

§4

1. Geodeta Powiatowy

Do zada Geodety Powiatowego nale

1) zapewnienie realizacji zafla Wydzialu wymienionych w 830 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) wiasciwe zaradzanie personelem, w szczegditigpoprzez:
a) dobdr pracownikbw na poszczegolne stanowiska prapszede wszystkim
wg kryterium wiedzy i umiejtnosci,
b) prawidtowy podziat obowizkOw pomedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
c) opracowanie i bieyca aktualizacy zakreséw czynnii dla pracownikow,
d) systematyczsi obiektywry ocerg pracownikow,
e) stwarzanie pracownikom warunkébw do statego podnoaze kwalifikacji
oraz zapewnienia degtu do odpowiedniclirodet wiedzy fachowej,
f) kontrok wewretrzrng na poszczegélnych stanowiskach pracy,
g) stosowanie systemu nagréd i kar zgodnie z ofgcymi przepisami,
h) wykonywanie czynn&i kancelaryjnych, zgodnie z instrulcj kancelaryja
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcpbiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
i) organizowanie narad i szkalevewrgtrz Wydziatu,
3) opracowywanie i bigca aktualizacja regulaminu Wydziatu,
4) prawidtowe dysponowanie srodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami prawa zamoui@ublicznych,



5) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dofez opracowywania i uchwalania biedu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadslydziatu,

6) petnienie funkcji przewodnigzego Zespotu UzgodnmeDokumentacji Projektowej,

7) kontrolowanie opracowa przyjmowanych do pstwowego zasobu geodezyjnego
| kartograficznego,

8) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegaod@majptkowych pochodzcych
z nielegalnych lub nieujawnionycédet,

9) biezagce monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajagcych z przygtej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziataMialziatu,

10)rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéatiajgcych do Wydziatu,

11)nadzér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogéw gmawanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zada

12)nadzo6r nad bimyca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

13)zapewnienie doptywu informacji, przepiséw i litergt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

14)weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zgim Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Wydziatu,

15)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisévawg administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

16)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

17)kontrolowania przestrzegania w Wydziale przepis@ycizcych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczastwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regadyjich status pracownikdw

samoradowych,

18)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovkyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalagcych w szczegolnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i @&jgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

19)wykonywanie innych zadawynikajgcych z polecg lub upowanien Starosty.

2. Zastpca Naczelnika Wydziatu:

Do zada Zastpcy Naczelnika Wydziatu naje

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy,

2) kierowanie stanowiskami pracy, o ktérych mowa w881 pkt. 2 - 4,

3) zapewnienie prawidiowego wykonywania zadarzez pracownikéw na stanowiskach
pracy, o ktéorych mowa w pkt. 2,

4) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioskigipelacje i zapytania radnych,

5) prowadzenie spraw obronnych, zgtzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
objetych zakresem dziatania Wydziatu,

6) przygotowywanie na potrzeby organow powiatu wysh, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalacych do zakresu dziatania Wydziatu,

7) przestrzeganie odpowiednich przepisOw prawa, akt@wretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

8) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pradtzabezpieczenie dokumentow
I piecatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,



9) wspotpraca z jednostkami samgatpwymi wspomagagymi prawidtowe funkcjonowanie
Wydziatu,
10)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezbidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,
11)opracowywanie sprawozfiaanaliz, zestawiena potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadea
12)nadzér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogéw gime@anego Systemu
Zarzgdzania przy realizacji zada
13)nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem sppazez podlegtych pracownikow,
14)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobaovkyefionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegdlnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczenie i d&jgeych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,
15)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawietzabezpieczenie dokumentéw
I piecatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,
16)wspotpraca z jednostkami samgupwymi i rzzdowymi wspomagagymi prawidtowe
funkcjonowanie Wydziatu,
17)organizowanie pracy, celem sprawnego i zgodneg@awgm wykonywania obowzkow
przez pracownikow,
18)dokonywanie operatywnego podziatu pracy pginy pracownikdw na poszczegolnych
stanowiskach pracy,
19)zapewnianie doptywu informacji, przepiséw i litergt fachowej dla wszystkich
pracownikow,
20)dopilnowanie wiaciwego obiegu dokumentoéw w prowadzonych sprawaenminowej
ich realizaciji,
21)kontrolowanie operatow powstatych w wyniku prac @eoyjnych w zakresie, o ktorym
mowa w art. 43 ust.l i 2 ustawy z dnia 17 maja 1989Pmawo geodezyjne
i kartograficzne,
22)udzielanie informacji jednostkom  wykonawstwa geggiezgo  dotycacych
kontrolowanych opracowa
23)ewidencjonowanie operatéw pomiarowych,
24)prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej klasyjfigauntow,
25)prowadzenie spraw z zakresu scalania, wymiany gwunt
26)prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakow geoagay;
27)samoksztalcenie w zakresie znajdmioprzepiséw prawa obowZujagcych na swoim
stanowisku,
28)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
29)kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepis@yczcych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisbw regatyjch status pracownikéw
samoradowych,
30) wykonywanie innych zadavynikajgcych z polecg lub upowanien Starosty.



3. Kierownik Referatu Katastru Nieruchokw i Mapy Numerycznej

Do zada Kierownika Referatu Katastru Nieruchoseoi Mapy Numerycznej nalg:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w Wydejal

2) wilasciwe zaradzanie personelem, w szczegd@itiqpoprzez:

a) dobor pracownikbw na poszczegllne stanowiska prapgzede wszystkim
wg kryterium wiedzy i umijtnosci,

b) prawidtowy podziat obowizkow pomédzy poszczegdblne stanowiska pracy,

c) opracowanie i biegca aktualizacy zakresOw czynniei dla pracownikow,

d) systematyczqi obiektywry ocerg pracownikéw,

e) stwarzanie pracownikom warunkdw do stalego podnoaze kwalifikacji
oraz zapewnienia dagtu do odpowiednictirodet Widzy fachowej,

f) kontrok wewretrzng na poszczegoélnych stanowiskach pracy,

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

h) wykonywanie czynn&ci kancelaryjnych, zgodnie z instrulcj kancelaryja
I jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcpbiegu korespondenciji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

3) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

4) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiena potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadea

5) nadz6r nad przestrzeganiem w Wydziale wymogoéw gFhowanego Systemu
Zarzgdzania przy realizacji zada

6) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem wsppazez podlegtych pracownikéw,

7) przestrzeganie przepiséw prawa, aktéw wevemych Starostwa i uchwat organow
powiatu,

8) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyellonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegdlnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczenie i d&jgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

9) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pradtzabezpieczenie dokumentow
I piecatek na stanowiskach pracy w Wydziale,

10)wspotpraca z jednostkami samgupwymi i rzzdowymi wspomagagymi prawidtowe
funkcjonowanie Wydziatu,

11)udzielanie informacji w zakresie danych znagdych s¢ na podktadach mapowych
Wydziatu Geodezji,

12)aktualizacja cgsci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmeapy
ewidencyjnej i zasadniczej,

13)samoksztalcenie w zakresie znajdgioprzepiséw prawa obowiujagcych na swoim
stanowisku,

14)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

15)kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepis@tycizacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,



f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatyjch status pracownikow
samoradowych,
16) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

4. Koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracyréog czynnéci, o ktérych mowa
w 85, ust.1, pkt 1 oraz ust.4.

1) ds. katastru nieruchona,
2) ds. przygotowywania zgtosae@rac geodezyjnych i kartograficznych.

Do zadai koordynatoréw nalgy:

1) zapewnienie prawidiowego wykonywania zaAdazez pracownikOw na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

2) organizowanie pracy, celem sprawnego i zgodneg@awegm wykonywania obowzkow
przez pracownikow,

3) dokonywanie operatywnego podziatu pracy pgmy pracownikOw na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

4) zapewnianie doptywu informacji, przepisow i litargt fachowej dla wszystkich
pracownikow.

5) dopilnowanie wiaciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawaenminowej
ich realizaciji,

6) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

7) przestrzegania w Wydziale przepisow dotymzch:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczastwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regadyich status pracownikéw
samoradowych,

8) wykonywanie czynngi kancelaryjnych, zgodnie z instrukdiancelaryjg i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

9) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

10)opracowywanie sprawozfiganaliz, zestawiena potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zada

11)przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu adaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czynsai,

12)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, akt@wretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

13)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowaklonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&jgeych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

14)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawietzabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

15)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiaga
w Raciborzu.



lll. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
85

1. Referat Katastru Nieruchordg i Mapy Numerycznej:

1) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru clasmgci

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegdkimalely:

1) aktualizacja danych opisowych operatu ewidencyjneg@z z rejestrem cen
i wartosci nieruchoméci, na podstawie dokumentacji, o Kktorej mowa
w rozporadzeniu w sprawie ewidencji gruntow i budynkow,

2) udzielanie informaciji z operatéw ewidencyjnych,

3) wykonywanie dokumentéw geodezyjnych,

4) przygotowywanie zaviadcze o posiadaniu nieruchorda na terenie powiatu,

5) prowadzenie ewidencji wyggow z operatéw szacunkowych,

6) sporadzanie zestawie zbiorczych danych objych ewidencgi gruntow, budynkow
i lokali,

7) przygotowywanie sprawozdastatystycznych oraz ich zamieszczanie na Portalu
Sprawozdawczym,

8) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukej kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

9) opracowywanie sprawozfia analiz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

10)przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czynsai,

11)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@ewrctrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,

12)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovejekslonych w przepisach
ogolnie obowdzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolnwi
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i ddjgeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

13)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidt zabezpieczanie
dokumentow i piecgek,

14)przestrzegania w Wydziale przepisow dotysyzh:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczastwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regadych status pracownikow
samoradowych,

15)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umaowionego rodzaju pracy.



2) Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegdkimmalely:

1) prowadzenia spraw zwaanych z modernizagj i aktualizacg baz danych
obligatoryjnych Krajowego Systemu Informacji o Tieiee a w szczegolsoi danych
ewidencyjnych, danych dotygzych geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia tereraz
innych danych przestrzennych,

2) tworzenia kopii zabezpieczglych bazy danych Krajowego Systemu Informaciji

o Terenie,

3) aktualizacji czsci geometrycznej programu do tworzenia numeryczneppy
ewidencyjnej i zasadniczej,

4) tworzenie kopii zapasowe] aktualizacji mapy,

5) wykonywanie prac reprodukcyjnych,

6) uzupetnianie naktadek ZUDP oraz analogowych maplemayjnych,

7) uzupetnianie analogowych map ewidencyjnych,

8) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjm i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

9) opracowywanie sprawozfla analiz, zestawie na potrzeby organéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

10) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czynKaoi,

11) przestrzeganie odpowiednich przepisbw prawa, aki@ewrctrznych Starostwa
i uchwat organow powiatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkeklonych w przepisach
ogolnie obowdzujgcych, regulacjach wewirznych, ustalajcych w szczegolriei
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i sdjgeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidl zabezpieczanie
dokumentow i piecgek,

14) przestrzegania w Wydziale przepisow dotymzch:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyich status pracownikéw
samoradowych,

15) wykonywanie innych czynrdgi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

3) Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegd@itimalely:

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie grurainych i leénych,
2) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numerycznegpy
ewidencyjnej i zasadniczej,



3) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innepzhidnej dokumentacii
w zakresie realizowanych zagazgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

4) opracowywanie sprawozfia analiz, zestawie na potrzeby organéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

5) przestrzeganie wymogéw Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada

objetych zakresem czyniai,

6) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akwewnctrznych Starostwa
i uchwat organow powiatu,

7) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowolalslonych w przepisach
0golnie obowizujgcych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolriei
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie iddjegych sposéb pogbowania
w razie stwierdzenia naruszenia danych,

8) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentow i
piecatek,

9) przestrzegania w Wydziale przepisow dotymzch:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczastwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyich status pracownikow
samoradowych,

10) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

4) Stanowisko pracy ds. powiatoweqo systemu infefnwaterenie

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegd@itimalely:

1) opracowywanie strategii rozwoju Powiatowego Sytdnfarmacji o Terenie — zwanym
dalej PSIT,

2) koordynacja zadapomidzy komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakréssT,

3) koordynacja zada pomkdzy Starostwem Powiatowym w Raciborzu a podmiotami
chagcymi  whczye sie w tworzenie PSIT,

4) administrowanie systemem informacji przestrzennaz gego bazami danych,

5) pomoc techniczna przy tworzeniu PSIT w poszczegdiigomaorkach organizacyjnych
Starostwa,

6) szkolenie 0sOb uczestnigzch w pracach PSIT,

7) rozbudowa warstw tematycznych PSIT,

8) aktualizacja danych wspdlnych dlaznych wytkownikow PSIT,

9) zapewnienie warunkéw dla bezpiecznej pracy sieajowsystemu komputerowego

w zakresie PSIT,

10) przygotowywanie materiatbw do przetargu na rozwganPSIT (wybor
oprogramowania, okéeenie wymaga sprztowych),

11) tworzenie kopii zabezpieczgych bazy danych Krajowego Systemu Informacji
i Terenie,

12) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numerycznegpy
ewidencyjnej i zasadniczej,



13) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacii
w zakresie realizowanych zagazgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

14) opracowywanie sprawozfia analiz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu

w zakresie realizowanych zaga

15) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

16) przestrzeganie odpowiednich przepisbw prawa, aki@ewrctrznych Starostwa
i uchwat organow powiatu,

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osohovokrelonych w przepisach
0golnie obowdzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolnwi
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i1 ddjgeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

18) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

19) przestrzegania w Wydziale przepiséw dotymzh:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczastwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyich status pracownikow
samoradowych,

20) wykonywanie innych czynrdgi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli opraaopwageodezyjnych

i kartograficznych

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegd@itimalely:

1) kontrola operatéw powstatych w wyniku prac geodeyeh i kartograficznych,

2) prowadzenie spraw zeZanych z ochranznakéw geodezyjnych,

3) prowadzenie spraw zgzanych z gleboznawegxlasyfikacp gruntow,

4) prowadzenie spraw zw#anych ze scalaniem i wymigagruntow

5) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania posoakgo,

6) wiaczanie do zasobu operatéw prawnych powstatych wikumyprac pomiarowych
przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

7) ewidencjonowanie materiatéw zasobu,

8) zakiladanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

9) opracowywanie sprawozfia analiz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

10) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

11) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akigewrctrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,
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12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboveyrklonych w przepisach
0golnie obowdzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolnwi
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i1 ddjgeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

14) przestrzeganie w Wydziale przepiséw dotymzh:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczastwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyich status pracownikow
samoradowych,

15) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzgdadokumentéw geodezyjnych
i kartograficznych

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegd@itimalely:

1) wykonywanie dokumentéw geodezyjnych,

2) wykonywanie prac reprodukcyjnych,

3) przyjmowanie zglosze na prace geodezyjne i kartograficzne od jednostek
wykonawstwa geodezyjnego oraz wnioskbw na wykonardekumentow
geodezyjnych od 0sob fizycznych i prawnych,

4) wydawanie decyzji ok&ajacych naleéncsci finansowe za sprzedainformacii
znajdugcych s¢ w bazach danych Wydziatu,

5) udzielanie informacji w zakresie danych znajdyrh s¢ na podktadach mapowych
Wydziatu oraz dotycgych czsci opisowej operatu ewidencyjnego,

6) przygotowywanie rozliczenia miesznych wplywéw ze sprzedp informacji
znajdugcych s¢ w bazach danych Wydziatu,

7) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowjeklonych w przepisach
0ogolnie obowdzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolnwi
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i1 ddjgeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

8) zakiadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

9) opracowywanie sprawozfla analiz, zestawie na potrzeby organéw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

10) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

11) przestrzeganie odpowiednich przepisbw prawa, aki@ewrctrznych Starostwa
i uchwat organow powiatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboveyrklonych w przepisach
0golnie obowdzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolnwi
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dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i1 ddjgeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,
13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,
14) przestrzeganie w Wydziale przepiséw dotymzh:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyich status pracownikéw
samoradowych,
15) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowyaamgloszé prac geodezyjnych
i kartograficznych

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegd@itimalely:

1) przygotowywanie materiatdw do zgtoszenia prac gegjech i kartograficznych,

2) ewidencjonowanie zgtoszonych prac geodezyjnych,

3) udzielanie niezédnych informacji w zakresie przygotowywania maténa

do zgtoszé prac geodezyjnych i kartograficznych,

4) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzmnig terenu,

5) ewidencjonowanie materiatdw zasobu,

6) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacii
w zakresie realizowanych zagazgodnie z instrukej kancelaryja i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcpbiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

7) opracowywanie sprawozfla analiz, zestawie na potrzeby organdow powiatu

w zakresie realizowanych zaga

8) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

9) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, akt@ewrctrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,

10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovojckslonych w przepisach
ogolnie obowdzujacych, regulacjach wewtrznych, ustalajcych w szczegélriai
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i1 ddggeych sposob
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

11) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentow

I piecatek,
12) przestrzeganie w Wydziale przepisow dotymzch:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczastwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyich status pracownikow
samorzadowych,
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13) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

5. Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjna-ditej

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegd@itimalely:

1) obstugi kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

2) prowadzenie w Wydziale calo spraw dotycacych Systemu Zagdzania Jakria,
w tym w szczegolnixi sporzdzanie:

a) planu pracy Wydziatu,

b) sprawozdania z dziataléo Wydziatu,

c) wymaganych statystyk, zestawieopracowa,

d) informacji o podejmowanych dziataniach korygrych Iub zapobiegawczych
wynikajacych z raportow audytu,

3) biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umiesmgch na BIP-ie,

4) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numerycznegpy
ewidencyjnej i zasadniczej,

5) zakfadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zade zgodnie z instrukgj kancelaryjm i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

6) udzielanie informacji z operatu ewidencyjnego,

7) opracowywanie sprawozfla analiz, zestaign na potrzeby organdéw powiatu

w zakresie realizowanych zaga

8) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemuadaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czynsai,

9) przestrzeganie odpowiednich przepisbw prawa, akwdewrctrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,

10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovojeckslonych w przepisach
ogolnie obowdzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolnwi
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie istdjeEych sposob pogbowania
W razie stwierdzenia naruszenia danych,

11) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentow

| piecatek,

12) dysponowaniasrodkami finansowymi przewidzianymi w biekcie na zadania

realizowane w ramach Wydziatu,

13) obstugi finansowo — ksgowej Wydziatu, w tym wykonywania czyném zwigzanych

z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowoksiegowych (rachunki,
faktury) w systemie finansowo — kgowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu —
~Dysponent”,

14) dbanie o terminowy obieg dokumentow finansowo -edmivych (rachunki, faktury)

zwigzanych z dziatalnieia Wydziatu,
15) dokonywania zakupéw na potrzeby Wydaija ktdre nie podlegaj ustawie
Prawo zamowig publicznych,

16) przestrzeganie w Wydziale przepisow dotymzch:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczastwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
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f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyich status pracownikow
samoradowych,
17) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRAC .

1.
2.

3)
4)
5)
6)
7

8)

§6

Stanowiska pracy wspotpraguje soh w ramach Wydziatu.

Stanowiska pracy wspoipragujz komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym

w szczegOInéci z:

1) Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowaniazbtgi, wydawania decyzji
okreslajagcych optaty za sprzedainformacji znajducych s¢ w bazach danych
Wydziatu, sporgdzania sprawozaa przekazywania danych dotyez/ch optat,

2) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Wwrzsie:

a) przekazywania materialtbw na posiedzenie Z@wz oraz realizacji uchwat,
postanowié i decyzji Zaradu,

b) przeptywu korespondenciji,

c) prowadzonej korespondencii,

d) realizacji zaopatrzenia w artykuty biurowe i sgrinny,

e) komputeryzacji stanowisk pracy.

Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

Referatem ZamoéwiePublicznych w zakresie realizacji zakupow i ustug,

Referatem Gospodarki Nieruchote@ami w zakresie spraw geodezyjnych

i kartograficznych, w szczegllém podziatdbw geodezyjnych nieruchogeo

oraz wizji terenowych, regulacji stanow prawnyclrachomeci,

Referatem Ochrongrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa w zakrasirmacii

0 nieruchoméciach

Referatem Architektury i Budownictwa w zakresie oimacji o nieruchomiziach

oraz pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projek,

ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w za&restosowania jednolitego

rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjneok.p.a.

Stanowiska pracy Wydzialu wspotpragupkze z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru

Budowlanego w zakresie informacji o nieruchdeiach oraz pracy Zespotu Uzgadniania

Dokumentacji Projektowej oraz z innymi W&awymi organami lub wigcicielami

obiektow uzbrojenia terenu i ich jednostkami oigaayjnymi zarzadzapcymi tymi

obiektami — w zakresie ewidencji branve,.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE.
§7

Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywang r&a stanowisku pracy ds. obstugi
administracyjno-biurowe,.
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Do zada tego stanowiska nalg:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziaggodnie z rzeczowym wykazem
akt, instrukcg kancelaryjs oraz instrukegj obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

2) przyjmowanie korespondencji wptywsagj do Wydziatu, przedktadanie przegémemu i
po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegoélnewsiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikow Wydaiaw zakresie stosowania
instrukcji kancelaryjnej, zakladania teczek orazasp organizacyjno — kadrowych
Starostwa,

4) dbata¢ o aktualné¢ procedur spraw zatatwianych w Wydziale,

5) zamawianie na potrzeby Wydzialu czasopism, liteyatdlachowej, materiatow
biurowych, pieczci, itp.,

6) zgtaszanie usterek, koniecZooprzeprowadzenia napraw, itp.,

7) prowadzenie wykazu piegiek i pieczci uzywanych w Wydziale. Wykaz piegiek
i pieczci uzywanych w Wydziale zawiera zgiznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

8) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikamizgsiami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

9) koordynowanie spraw zgianych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspoétpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem pracy ds. archiwakiadowego,

10) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidtowasghumi kserokopiarki i innych
urzadzen biurowych znajdujcych s¢ w Wydziale.

. Wydawanie zéwiadcze i dokumentow.

Wykaz pracownikow Wydziatu, ktérym Starosta udzielpowanienia do wydawania
decyzji, zawiadczé i dokumentow w swoim imieniu oraz do wykonywanipeacji
przetwarzania danych zawieragnik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Podpisywanie korespondencji:

1) catas¢ korespondencji Wydziatu podpisuje Geodeta Powigiagodnie z posiadanym
upowanieniem,

2) pod nieobecni@ Geodety Powiatowego cato korespondencji Wydziatu podpisuje
Zastpca Naczelnika Wydzialu Geodezji, w zakresie katagfierownik Referatu
Katastru Nieruchomii i Mapy Numerycznej,

3) w zakresie dysponowania bigtem dokumenty podpisywang przez pracownikow
wymienionych w zargdzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie élema uprawnié
i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia oséb uprawnionych do pot@Esia
dowodow bankowych i kasowych oraz ustalenia osobawpionych do kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw afisowo-ksigowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Przy opracowywaniu projektéw uméw cywilno-prawnydezy:

1) prawidtowo formutowd postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska akceptagj radcy prawnego pod wzglem formalno-prawnym,

3) uzyska akceptag Skarbnika Powiatu, jeli umowa mae spowodowa powstanie
zobowhgzan magtkowych, co do jej prawidtow&ei pod wzgédem finansowym,

4) uzgodné merytoryczig strore umowy w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych wspétdziakggymi w danej transakciji.
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VI. ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIAL E
§8

1. Geodeta Powiatowy w ramach nadzoru nad pracownikanowadzi kontra}
na stanowiskach pracy wymienionych w 8§ 3 ust. 11pk8 niniejszego regulaminu.

2. Zastpca Naczelnika Wydzialu Geodezji kontroluje na zho® stanowiska pracy
wymienione w 8 3 ust. 1 pkt 1 lit. a - ¢ niniejseeggulaminu.

3. Kierownik Referatu Katastru Nieruchodod i Mapy Numerycznej kontroluje na ligeo
stanowiska pracy wymienione w 8 3 ust. 1 pkt. 2alit d niniejszego regulaminu.

4. Kontroli podlegag wszystkie stanowiska pracy.

5. Kontrola wewrtrzna obejmuje w szczegokw zagadnienia dotygze:

1) prawidtowaci i terminowaci wykonywania powierzonych zadl@rzez poszczegoélne
stanowiska pracy,

2) znajomd@ci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa ha poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

3) przestrzegania postanowie
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowegaeiborzu,
b) Regulaminu Wewgtrznego Wydziatu Geodezji,
c) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Racihorzu
d) aktow wewnrtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regolgh zasady

i tryb postpowania w sprawach aftych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,
f) ustawy Prawo zaméwiepublicznych,
g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zaleegenia mienia Wydziatu,
h) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobmwyc

4) obstugi stron w sposéb uprzejmyyiczliwy,

5) sposobu realizacji spraw zyganych z pogpowaniem skargowym w Wydziale.

VIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE.
§9

1. Opis stanowiska pracy Geodety Powiatowego stanadjcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy Zgpty Naczelnika Wydzialu stanowi zaknik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu Katadlieruchomdci i Mapy Numerycznej
stanowi zajcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. kontropracowa geodezyjnych
i kartograficznych stanowi zgdznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

5. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. spraeddokumentéw geodezyjnych
i kartograficznych stanowi zgdznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

6. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. przygoteavya zgtosze prac geodezyjnych
i kartograficznych stanowi zgdznik nr 9 do niniejszego regulaminu.
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8.

9.

. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. katasteouchomdci stanowi zajcznik

nr 10 do niniejszego regulaminu.
Opis stanowiska pracy ds. mapy numerycznej starmagcznik nr 11 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. obstugi administracyjiuwwdwej stanowi zaicznik
nr 12 do niniejszego regulaminu.

10. Opis stanowiska pracy ds. ochrony gruntow rolnychanewi zajcznik

nr 13 do niniejszego regulaminu.

11. Opis stanowiska pracy ds. powiatowego systemu nméafi o terenie stanowi zgiznik

nr 14 do niniejszego regulaminu.
§10

Wszyscy pracownicy Wydziatu zobayzani $ do przestrzegania postanowie
niniejszego regulaminu.

Pracownicy nowo przygpi do pracy w Wydziale zapoznapic z trecig niniejszego
regulaminu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy ta®sta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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Zakgcznik nr 1
do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatlu Geodezji

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALtU GEODEZ Ji

GEODETA POWIATOWY
(1 ETAT)

ZASTEPCA NACZELNIKA

WYDZIALU GEODEZJI
(1 ETAT)

STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGH
ADMINISTRACYJNO-BIUROWEJ
(1 ETAT)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. KONTROLI
OPRACOWAN GEODEZYJNYCH
| KARTOGRAFICZNYCH
(2 ETATY)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. SPRZEDAY
DOKUMENTOW GEODEZYJINYCH
| KARTOGRAFICZNYCH
(3 ETATY)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. PRZYGOTOWANIA
ZGLOSZEN GEODEZYJINYCH |

KARTOGRAFICZNYCH

(6 ETATOW)

REFERAT KATASTRU
NIERUCHOMO SCI | MAPY
NUMERYCZNEJ

KIEROWNIK REFERATU KATASTRU

(1 ETAT)

NIERUCHOMO SCI | MAPY NUMERYCZNEJ

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. KATASTRU
NIERUCHOMOSCI
(4 ETATY)

STANOWISKO PRACY
DS. MAPY NUMERYCZNEJ
(1L ETAT)

STANOWISKO PRACY DS. OCHRON
GRUNTOW ROLNYCH
(1 ETAT)

STANOWISKO PRACY DS.
POWIATOWEGO SYSTEMU
INFORMACJI O TERENIE
(1 ETAT)

Starosta

Adam Hajduk
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydzialu Geodezji

Wykaz pieczatek i pieczeci Wydzialu Geodezji

POWIAT RACIBORSKI STAROSTWO POWIATOWE STAROSTA RACI5(7 =+
Plac Okrzei 4 ;)V Raciborzu Plac ("“ZCX‘ ;u» S

-400 Racibd lac Okrzei 4 o besn

47-4 ciborz 47-400 RACIBOR Z 47-400 RACIBEOR 7

POWIAT RACIBORSKI ~ STARGsIvo OWE

WYDZIAL GEODEZIJI WYD:
47-400 Racibérz, Plac Okrzei 4 T B ﬂmn“' G'P&‘lm.‘

Z up. STAROSTY GEODETA POWIATOWY

piotr Blochel
GEODETA POWIATOWY Piotr m

STAROSTA RACISURSKE

STAROSTWO POWIATOWE | » -
"% Raciborzu__ { Wydawek 2zkwalifikowano/nie zakwalifikowano

T na )14 /| 19 ¥ ® i S!rUkturalnego Wysokosci
N, UZ. LUl i =% UL, | KOD

N =) B
T (podpl)

LOZ. - ::" 5 i»:\,‘. -
Zatwierdzono do wyplaty Sprawdzono ¢
KONTO Kwota KONTE cyfrowym i for
W-N ze Srodkéw ____ . | hia ’
Tytud HE k dnia
: podpis
| 5 ) )
i g Sprawdzonoe pod wzgledem
§ : meryicrycznym
: :
{ : ;
i RAZEM i dnia .
8 £
i :
i i
H i Al
i Fetracenia podpis
| :
? !
g
; |
! nin
i Do wyptaty i i1\
g lub zwrotu i iv)
8 i
[PGPRs &

z‘a FrnARAEA Adwiai © e o
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Poswiadcza sie, ze niniejszy dokument zostat opracowany
w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych, ktérych rezultaty

Organ prowadzacy padstwewy STAROSTA RACIBORSKI zawiera 0 i i idancji materi
e perat techniczny wpisany do ewidancji materiatow
zasob geodezyjny | kartograficzny : panstwowego zascbu geodezyjnego i kartograficznego
\dentyfikator ewidencyjny Organ prowadzacy panstwowy
materiatu zasobu 2as6b geodezyiny i kartograficzny STAROSTA RACIBORSKI
Data wpisania do ewidencji . identyfikator ewidencyjny
materialow zasobu materiatu zasobu-operatu
— . technicznego
Imig, nazwisko i podpis osoby ¢ Data wpisania operatu
reprezentujace) organ technicznego do ewidencji
materialow zasobu
Imie, nazwisko i podpis osoby .

reprezentujacej organ

Z Uup. STAROSTY

fadeusz Rogala
PODINSPEKTOR

w WYDZIALE GEODEZU!

rMadnorzata Solich
v e 5371 AR ) -\\ v “:ﬂfyb'?‘ciﬁne: w10 HE

INSPEKTOR Zo:?.,z Kubica

[ P g
BOexior

Agnieszka Mogilska

: Bozena Matgorzata Stuchiy
Poéwiadcza sie zgodnosc niniejszej kopii z trescia materiatu B'laSZCZOk g
paiistwowego zasobu geodezyjnego i kartegraficznego

Organ prowadzacy panstwowy
zasob geodezyjny i kartograficzny STAROSTA RACIBORSKI

Podinspektor inspekito

Nazwa malerialu zasobu

Identyfikator ewidencyjny iNEPERTOR
materiatu zasobu ' . Zofia Kuhica =

‘i‘g:JE.'II‘VI\‘l<
Data wykonania kopii v Wydziaie Geoaezji Anna Cisr

Imig, nazwisko i podpis 0soby
reprezentujacej organ

Zup.STAROSTY

(1 &0 -
Id zm. — - Anna Cisz
& & T T INSPEKTOR
INSPEKTOCR . w Wydziale Geodezji

Agnieszka Czekajto

Zup.STAROSTY
Zup.STAROSTY INSPEKTOR

Agnieszka Czekajto .
 Wydzinie Gacder doammE Bighon Joanna Cichor
- w Wydziale Geodez|l
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PODINSPEKTOR

Katarzyna Zymelke

Zup.STAROSTY

Katarzyna Zymelka
PODINSPEKTOR
w Wydziale Geodezji

WPROWADZONO
DO MAPY NUMERYCZNEJ

PaEyK BrakowiecK Teresa Zalewska TIoKA =
Inspoktor inspektor
el WPROWADZONO DO APLIKAC!
GEO - SZKICE
Ewa BRiafuska

Zup STAROSTY INSPEKTOR

Mapa zostata zamknigta

_ Weronika Kostka-Sidorow Weronika Kostka-Sidorow
w dniu ISPEKTOR
w Wydziale Geodeziji
Zup STAROS T Y
t.ukasz Szebesta REFERENT
tukasz Szebesta
Podinspektor PODINSPEKTOR

Barbara Dyrszka

w Wydziale Geodez|i

Stwierdzam, iz decyzja niniejsz_a:

wobec nie wniesienia odwotania,

Zmiana numeracji dziatek
wskutek aktualizacji
ewldencji gruntow

podlega wykonaniu zdniem ............

WSTEPNY PROJEKT
PODZIALU

Raciborz, dnig ......ccceveeenne 20 ....rn

. Woj. siaskie
Dokument ninigjszy

: Wydano do celow SMING ..ot iieeeeeeinnes
JGSt przeznaczony OziniOdaWCZYCh 6/ o] | o LU
do dokonywania wpisu K oo

w ksiedze wieczystej

_Zwolniono z oplaty skarbowej
na podstawie czesci IV ppkt 3 w kolumnie 4 2alacznike
do ustawy z dnia 16.11.2006 1. o oplacie skarbowej
(Dz.U. nr 225, poz. 1635)

Zwolniono od optaty skarbowej

napodstawie art. ...
ustawy z dnia 16.11.2006 r. o ppfacie skarbowej
(Dz.U. Nr 225, poz. 1635)

/data. imie i nazwisko. padnis. stanowiskn stutbowe pracownika'

(data, imie i nazwisko, podpis, stanowisko stuzbowe pracownika)
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DD WPHLY. <..overerereessssssssserssssssmsssssssss s

Numer pokwitowania

i iborz
ku bankowego Urzad Miasta Raci
e I%agq%r;()% 070 1000 0004 0003 3692

MAPA EWIDENCYJNA
Skala 1 : 1000

MAPA EWIDENCYJNA
Skala 1:2500

AAPA ORIENTACYJNA
Skala 1: 5000

MAPA EWIDENCYJNA
Skala 1:2000

MAPA EWIDENCYJNA
Skala 1:5000
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Wykaz pracownikow Wydziatu Geodezji,
ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania z&awiadczen

I dokumentéw w swoim imieniu

Zakgcznik nr 3
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

Lp.

Nazwisko
iimie

Stanowisko
stuzbowe

Zakres upowaznienia

Numer
upowaz.

Data
wydania

Piotr Blochel

Geodeta
Powiatowy

Do zatatwiania spraw okénych w
zakresie dziatania Geodety Powiatowego,
a w szczegolni do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowieé
zaswiadczey, do podpisywania wypisow

i wyrysow z operatu ewidencyjnego powia
raciborskiego, podpisywania zawiadomie
biezagcej korespondencji zwikanej

Z realizacj zada Wydziatu oraz
potwierdzanie umow dzigawy zgtaszanych
do wprowadzenia w operacie ewidencyjny
powiatu raciborskiego, gwiadczania
dokumentéw geodezyjnych.

Do kontroli merytorycznej dokumentow
finansowo-ksigowych oraz zlecenia do
wyptaty na dokumencie finansowo-

ksiggowym

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do podpisywania zlegei zamowig
Zwigzanych z realizagjzada Powiatu
Raciborskiego wynikapych z ustawy Praw
geodezyjne i kartograficzne, ustawy o
scalaniu i wymianie gruntéw oraz ustawie
o ochronie gruntéw rolnych idaych oraz
potwierdzania kopii dokumentoéw za
zgodnd¢ z oryginatem

tu

m

116/2013

Zarzdzenie
Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego

132/2013

117/2013

13.06.2013

05.02.2013

01.07.2013

13.06.2013

Maltgorzata
Solich

Zastpca
Naczelnika
Wydziatu

Geodezji

Do zas¢powania Naczelnika Wydziatu
Geodezji — Geodety Powiatowego

w sprawach z zakresu zasobu geodezyjnd
kartograficznego, podczas jego nieobecnd
Z wylgczeniem podpisywania decyzji
administracyjnych, do wydawania
postanowié oraz zawiadczé,

do podpisywania wypiséw i wyryséw z
operatu ewidencyjnego powiatu
raciborskiego, podpisywania zawiadomie
biezagcej korespondencji zawizanej

z realizacj zada Wydziatu oraz
potwierdzania umow dzigawy zgtaszanych
do wprowadzenia w operacie ewidencyjny

m

powiatu raciborskiego, do przeprowadzan

118/2013

13.06.2013
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kontroli technicznej opracovia
geodezyjnych przyjmowanych do zasobu

w zakresie, 0 ktorym mowa w art.43 pkt 1|i 2

ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

do pawiadczania dokumentacji geodezyjnej

Do wykonywania operacji przetwarzania 143/2013 01.07.2013
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie |05.02.2013
finansowo-ksigowych Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
Do kontaktu z Urgdem Marszatkowskim 91/2009 29.06.2009
WojewodztwaSlaskiego w sprawie scalania
oraz péwiadczania za zgod®s6 z
oryginatem dokumentéw niezbnych
w w/w sprawie
Tadeusz Rogala Podinspektor | Do pviadczania dokumentacji geodezyjnej  22/2005 01.03.2005
Do przeprowadzania kontroli technicznej
opracowa geodezyjnych przyjmowanych do
zasobu w zakresie, 0 ktérym mowa w art. 43
ust. 1i 2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne.
Do wykonywania operacji przetwarzania 136/2013 |01.07.2013
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie Nr | 05.02.2013
finansowo-ksigowych 12/2013 Starosty
Raciborskiego
Teresa Inspektor Do wykonywania operacji przetwarzania 135/2013 01.07.2013
Zalewska danych w formie tradycyjnej
i informatycznej
Do kontroli merytorycznej dokumentow Zarzmdzenie |05.02.2013
finansowo-ksigowych Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
tukasz Podinspektor | Do wydawania decyzji administracyjnych 179/2013 20.08.2013
Szebesta zZwigzanych z naliczaniem optat, w sprawi¢
wysokdici optat za czynnizi geodezyjne
i kartograficzne oraz udzielanie informacji
Do wykonywania operacji przetwarzania 191/2013 21.08.2013
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
Do kontroli merytorycznej dokumentow Zarzmdzenie |05.02.2013
finansowo-ksigowych Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
Patryk Inspektor Do wykonywania operacji przetwarzania 145/2013 01.07.2013
Brakowiecki w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie | 05.02.2013
finansowo-ksigowych Nr 12/2013
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Starosty
Raciborskiego

Zofia Kubica

Inspektor

Do przeprowadzania kolntexhnicznej
opracowa geodezyjnych przyjmowanych g
zasobu w zakresie, 0 ktérym mowa w art.
ust.2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz
w systemach informatycznych

147/2005

137/2013

01.12.2005

01.07.2013

Malgorzata
Stuchty

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz
w systemach informatycznych

134/2013

01.07.201

Przemystaw
Wilczynski

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

29/2012

10.01.201

o

10.

Joanna Cichp

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz
w systemach informatycznych

Do podpisywania wypisow z operatu
ewidencyjnego powiatu raciborskiego,
podpisywania zawiadomieoraz
potwierdzania umow dzigawy zgtaszanych
do wprowadzenia w operacie ewidencyjny
powiatu raciborskiego

m

141/2013

75/2009

01.07.2013

26.05.2009

11.

Agnieszka
Czekajto

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz
w systemach informatycznych

Do podpisywania zawiadonieo
dokonanych zmianach w danych
ewidencyjnych

139/2013

12/2012

01.07.2013

10.01.2012

12.

Katarzyna
Zymelka

Podinspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do podpisywania zawiadoniie
o dokonanych zmianach w danych
ewidencyjnych

140/2013

13/2012

01.07.2013

10.01.2012

13.

Katarzyna
Walitko

Podinspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

Do kontroli merytorycznej dokumentow
finansowo-ksigowych

128/2013

Zarzdzenie
Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego

01.07.2013

05.02.2013

14.

Barena
Btaszczok

Podinspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych

144/2013

01.07.201
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15. | tukasz Liphski| Podinspektor | Do wykonywania operacji przetwarzania 127/2013 01.07.2013
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
Do kontroli merytorycznej dokumentow Zarzmdzenie |05.02.2013
finansowo-ksigowych Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
16 Przemystaw | Podinspektor | Do wykonywania operacji przetwarzania 18/2012 10.01.2012
Malinowski w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie |05.02.2013
finansowo-ksigowych Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
17 Ewa Biatuska Kierownik | Do wykonywania operacji przetwarzania 130/2013 01.07.2013
Referatu w zbiorach danych osobowych oraz
Katastru w systemach informatycznych
Nieruchomdci
i Mapy Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie |05.02.2013
Numerycznej | finansowo-ksigowych Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
Do wydawania zéwviadczé oraz 119/2013 13.06.2013
podpisywania korespondencji w zakresie
czynnaci i dziatan Kierownika Katastru
Nieruchomdci i Mapy Numerycznej, do
podpisywania wypisow i wyrysow z operafu
ewidencyjnego powiatu raciborskiego,
podpisywania zawiadomig biezacej
korespondencji zwianej z realizagjzada
Wydziatu oraz potwierdzania uméw
dzierzawy zgtaszanych do wprowadzenia
w operacie ewidencyjnym powiatu
raciborskiego, do pwiadczania
dokumentacji geodezyjnej,
do przeprowadzania kontroli technicznej
opracowa geodezyjnych przyjmowanych
do zasobu w zakresie, o ktorym méwi art. |43
pkt 2 ustawy Prawo geodezyjne i
kartograficzne,
18 Weronika Inspektor Do wykonywania operacji przetwarzania 192/2013 21.08.2013
Kostka- w zbiorach danych osobowych oraz
Sodorow w systemach informatycznych
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie |05.02.2013
finansowo-ksigowych Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
Do wydawania decyzji administracyjnych 181/2013 20.08.2013

zZwigzanych z naliczaniem optat w sprawie
wysokdici opfat za czynrniei geodezyjne

i kartograficzne oraz udzielanie informacji

26



19 Anna Cisz Inspektor Do wykonywania operacji pregzania 131/2013 01.07.2013
w zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
Do podpisywania wypiséw z operatu 11/2012 10.01.2012
ewidencyjnego powiatu raciborskiego,
podpisywania umow dzigawy zgtaszanych
do wprowadzenia w operacie ewidencyjnych
powiatu raciborskiego
20 Agnieszka Inspektor Do wykonywania operacji przetwarzaniaw  129/2013 01.07.2013
Mogilska zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
21 Aleksandra Mtodszy Do wykonywania operacji przetwarzania W 282/2013 04.12.2013
Kojtek-Frencel referent zbiorach danych osobowych oraz w
systemach informatycznych
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzmdzenie |05.02.2013
finansowo-ksigowych Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
Starosta

Adam Hajduk
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Zakgcznik nr 4
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komoérki organizacyjney.
Wydziat Geodezji

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

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

4. Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Czionek Zaradu Powiatu.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk -12
5.2.Nazwy stanowisk:

1) Zastpca Naczelnika Wydziatu

2) Kierownik Referatu Katastru Nieruchosw i Mapy Numerycznej

3) wieloosobowe stanowisko pracy d®ntroli opracowa geodezyjnych kartograficznych,

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzgda dokumentéw geodezyjnych
I kartograficznych,

5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywangoszeér praz geodezyjnych
I kartograficznych,

6) wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieronioi,

7) wieloosobowe stanowisko pracy asapy numerycznej,

8) jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi admaudgjno-biurowej oraz katastru
nieruchomeéci orazmapy numerycznej,

9) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ochrony gruntbmych,

10)jednoosobowe stanowisko pracy ds. powiatowego systaformaciji o terenie.

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Nadzér nad wykonywaniem zadbezacych w kompetencji Wydziatu Geodezji.

8. Obowiazki stluzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) zapewnienie realizacji zafla Wydzialu wymienionych w 830 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
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2) wihasciwe zaradzanie personelem, w szczegd@kiqoprzez:

a) dobdr pracownikbw na poszczegblne stanowiska praogede wszystkim
wg kryterium wiedzy i umiejtnosci,

b) prawidtowy podziat obowsizkOw pomedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

c) opracowanie i bimca aktualizagj zakresOw czynniei dla pracownikow,

d) systematyczsi obiektywry ocerg pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnmoazekwalifikacji
oraz zapewnienia degtu do odpowiedniclirodet wiedzy fachowej,

f) kontrok wewretrzrng na poszczegélnych stanowiskach pracy,

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

h) wykonywanie czynn&i kancelaryjnych, zgodnie 2z instrulgcjkancelaryja
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukopbiegu korespondenciji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

i) organizowanie narad i szkalevewratrz Wydziatu,

3) opracowywanie i biyca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

4) prawidtowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami prawa zamoui@ublicznych,

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotea opracowywania i uchwalania thgdu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadslydziatu,

6) petnienie funkcji przewodnigzego Zespotu UzgodmeDokumentaciji Projektowej,

7) kontrolowanie opracowa przyjmowanych do pestwowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego,

8) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego tod@r maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyerodet,

9) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygtej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziataMialziatu,

10) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéafiajacych do Wydziatu,

11) nadz6r nad przestrzeganiem w Wydziale wymogow Zgdmuwanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zada

12) nadzor nad bigcg aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie

13) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i litergt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

14) weryfikowanie projektow uchwatl Rady Powiatu i Zgim Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Wydziatu,

15) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisévawag administracyjnego,
cywilnego, zamoéwig publicznych,

16) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

17) kontrolowania przestrzegania w Wydziale przepis@yckzcych:

a) ochrony informaciji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpa@rowej i ochrony mienia,

d) bezpieczistwa i higieny pracy,

e) pos¢powania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisébw regafyich status pracownikéw
samorzadowych,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wgyohookreglonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolrimi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&ygych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

19) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.
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9. Odpowiedzialnacsé:

9.1.0dpowiedziain& stuzbowa:

Bezpdrednia przed Starast

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) odpowiedzialné¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny keidwej oraz zasad celowm,
rzetelndci i gospodarngci przy dysponowaniwrodkami piengznymi wydzielonymi
Z budzetu powiatu dla realizacji zadlaVydziatu

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo edgavych,

3) uprawnienia do odbioru i wystawiania faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialgé:

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

2) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

3) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) zatatwianie spraw i podpisywanie bieej korespondencji w zakresie dziatania Wydziatu,

2) podpisywanie dokumentow spraw z zakresu kompetaigjdziatu — stwierdzapych
zgodnd¢ z oryginatem oraz do wystawiania i podpisywanidida VAT,

3) kontrola opracowa geodezyjnych powstatych w wyniku prac pomiarowyohktérych
mowa w art. 43 ust.1 i 2 ustawy Prawo geodezykatograficzne,

4) podpisywanie decyzji administracyjnych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewetrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starcestw

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z urzdamiiinnymi instytucjami w zakresie sprawdgcych w kompetencji Wydziatu,
2) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartogeakego.

12.Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy Zagicy Naczelnika Wydziatu Geodezji — SG.VIII

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy Zagticy Naczelnika Wydziatlu Geodezji - SG.VIII.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wypasany w niezlgdny sprzt biurowy oraz komputer z degtem
do Internetu,

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

3) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,
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4) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostp@adycznie konieczié pracy
po godzinach (dostosowana do potrzeb klienta).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenie wysze z zakresu geodezji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
4 — letni sta pracy, w tym co najmniej 2 — letni gtpracy na stanowiskach gdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 i Paug/ Prawo geodezyjne i kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) kreatywngc,

2) zdolnaici organizacyjne,

3) dwzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawavitgego i administracyjnego,

4) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

5) samodzielne rozwzywanie probleméw prawnych i umggpos¢ stosowania przepisow
prawa,

6) umiegtnoi¢ czytania map,

7) umiegtnos¢ obstugi geodezyjnych programow obliczeniowych.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiegtnos¢ obstugi komputera.

21.Niezbedne cechy osobowiziowe:

1) zdyscyplinowanie,

2) opanowanie,

3) kultura osobista,

4) odpowiedzialné za funkcjonowanie i wizerunek Wydziatu,

5) umiegtnos¢ nawgzywania kontaktow,

6) komunikatywngac,

7) konsekwencja w dziataniu,

8) gospodarngg,

9) umiegtnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowigkadparta dolar
znajomdcig prawa,

10)umiejetnos¢ dostrzegania i rozwzywania problemow.

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenm@rmatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baiczyk Adam Hajduk
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Zalcznik nr 5
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Zastpca Naczelnika Wydziatu Geodezji ( SG.VIII)

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

4. Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — 3
5.2. Nazwy stanowisk:
1) wieloosobowe stanowisko pracy d®ntroli opracowa geodezyjnych i kartograficznych,
2) wieloosobowe stanowisko pracy égrzeday dokumentéw geodezyjnych
i kartograficznych,
3) wieloosobowe stanowisko pracy g@szygotowywania zgtoszeprac geodezyjnych
i kartograficznych.

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
1) nadzor nad zadaniami najeymi do wieloosobowego stanowiska pracy ds.:
a) kontroli opracowa geodezyjnych i kartograficznych,
b) sprzeda dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych,
C) przygotowywanie zgtoszeprac geodezyjnych i kartograficznych,
2) kontrola opracowa geodezyjnych i kartograficznych wptywgaych od uprawnionych
jednostek wykonawstwa geodezyjnego,
3) prowadzenie spraw z zakresu scalania i wymianytgmn

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochionngci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy,

2) kierowanie stanowiskami pracy, o ktérych mowa wu§81 pkt. 2 - 4,

3) zapewnienie prawidiowego wykonywania zadarzez pracownikOw na stanowiskach
pracy, o ktérych mowa w pkt. 2,

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioskigeirpelacje i zapytania radnych,
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5) prowadzenie spraw obronnych, zgizania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
objetych zakresem dziatania Wydziatu,

6) przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu wyih, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalgcych do zakresu dziatania Wydziatu,

7) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, akt@wnetrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

8) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramietzabezpieczenie dokumentow
i piecatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

9) wspotpraca z jednostkami samguipwymi wspomagagymi prawidtowe funkcjonowanie
Wydziatu,

10)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

11)opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zada

12)nadzér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogow gnowanego Systemu
Zarzgdzania przy realizacji zada

13)nadzér nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem gppazez podlegtych pracownikow,

14)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczenie | @&jgeych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

15)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidi zabezpieczenie dokumentow
i piecatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

16)wspotpraca z jednostkami samgotpwymi i rzadowymi wspomagagymi prawidtowe
funkcjonowanie Wydziatu,

17)organizowanie pracy, celem sprawnego i zgodneg@wgm wykonywania obowikow
przez pracownikéw,

18)dokonywanie operatywnego podziatu pracy pgimy pracownikéw na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

19)zapewnianie doptywu informacji, przepisow i litamgt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

20)dopilnowanie witaciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawaehnninowej
ich realizaciji,

21)kontrolowanie operatéw powstatych w wyniku prac dgzoyjnych w zakresie, o ktérym
mowa w art. 43 ust.l i 2 ustawy z dnia 17 maja 1989Pmawo geodezyjne
I kartograficzne,

22)udzielanie informacji jednostkom  wykonawstwa geqggiezgo dotyczcych
kontrolowanych opracowa

23)ewidencjonowanie operatéw pomiarowych,

24)prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej klasyjfigauntéw,

25)prowadzenie spraw z zakresu scalania, wymiany gwynt

26)prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakdéw geoalgay;

27)samoksztalcenie w zakresie znajdoioprzepisOw prawa obowiujgcych na swoim
stanowisku,

28)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

29)kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepis@tyczcych:
a) ochrony informaciji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,
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d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisébw regalych status pracownikéw
samoradowych,
30) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecé lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednio przed GeodgfPowiatowym.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo -¢geiwych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

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

2) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

3) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

Do przeprowadzania kontroli technicznej oprachwgeodezyjnych przyjmowanych
do zasobu w zakresie, o ktorym mowa w art. 43 (Uist. 2 ustawy Prawo geodezyjne
| kartograficzne,

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegirzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kagfgznego,

2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresjgraw lgdacych w kompetencji
Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko Geodety Powiatowego SG.I.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko Geodety Powiatowego SG.I

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze — ponad 50 % czasu dziennie.
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B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenie wysze z zakresu geodezji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy na stanowiskach gdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia, o ktérych mowa w art. 43 ust.1 i 2aust Prawo geodezyjne i kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd@¢ prawa geodezyjnego, cywilnego i administracyjnego

2) umiegtnoi¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwkywanie problemow prawnych i umggpos¢ stosowania przepisow
prawa.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywnac¢,

3) umiejtnos¢ pracy w zespole,

4) Kkultura osobista,

5) umiejtnos¢ rozwigzywania konfliktéw.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenmirdormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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Zalcznik nr 6
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
B. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Katastru Nieruchonsai i Mapy Numerycznej — SG. XVII

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

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — 4

5.2. Nazwy stanowisk:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru olwmdci, na czele ktérego stoi
koordynator,

2) stanowisko pracy ds. mapy numerycznej,

3) stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych,

4) stanowisko pracy ds. powiatowego systemu infajnueterenie.

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) nadzér nad zadaniami nakeymi do wieloosobowego stanowiska pracy ds.:
a) mapy numerycznej,
b) ochrony gruntéw rolnych,
c) powiatowego systemu informacji o terenie,
d) katastru nieruchonai,

2) kontrola opracowa geodezyjnych i kartograficznych wptywgaych od uprawnionych
jednostek wykonawstwa geodezyjnego w zakresiedrykt mowa w art. 43 ust. 2 ustawy
Prawo Geodezyjne i kartograficzne,

3) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia mapy ewidgeg
i zasadniczej.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):
1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w Wydeijal
2) wihasciwe zaradzanie personelem, w szczegditiqpoprzez:
a) dobdr pracownikbw na poszczegOlne stanowiska prapgzede wszystkim
wg kryterium wiedzy i umiejtnosci,
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b) prawidtowy podziat obowsizkéw pomédzy poszczegodlne stanowiska pracy,

c) opracowanie i biegcg aktualizacje zakresOw czynstd dla pracownikow,

d) systematyczmi obiektywrny ocere pracownikéw,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podroaze kwalifikacji
oraz zapewnienia dagtu do odpowiednictirodet Widzy fachowej,

f) kontrok wewretrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

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

h) wykonywanie czynn&i kancelaryjnych, zgodnie 2z instrulkcj kancelaryjn
I jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcpbiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

3) zakiladanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

4) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiena potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zada

5) nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogéw @Fnowanego Systemu
Zarzadzania prze realizacji zafla

6) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem sppazez podlegtych pracownikow,

7) przestrzeganie przepisOw prawa, aktow wewemych Starostwa i uchwat organéw
powiatu,

8) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovkyelionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegoélnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczenie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

9) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczenie dokumentow
I piecatek na stanowiskach pracy w Wydziale,

10) wspétpraca z jednostkami samgatpwymi i rzadowymi wspomagagymi prawidtowe
funkcjonowanie Wydziatu,

11) udzielanie informacji w zakresie danych znajdych s¢ na podktadach mapowych
Wydzialu Geodezji,

12) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmeapy
ewidencyjnej i zasadniczej,

13) samoksztalcenie w zakresie znajdrioprzepisow prawa obowZujacych na swoim
stanowisku,

14) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

15) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepis@yckzcych:

a) ochrony informaciji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpizarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

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

16) wykonywanie innych zadavynikajacych z polece lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednio przed GeodgPowiatowym.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo -¢gsiwych.
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9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdop s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie,

3) organizacyjna za przebieg oraz uzyskane wyn&cy i merytoryczna za rezultaty pracy
wiasnej i zespotu.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

Do przeprowadzania kontroli technicznej oprachwgeodezyjnych przyjmowanych
do zasobu w zakresie, o ktorym mowa w art. 43 (Uist. 2 ustawy Prawo geodezyjne
| kartograficzne,

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewetrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kagfgznego,

2) z urzdami samorzdowymi i rzzdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej SG.lI

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej SG.lI

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepiséw prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

17.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenie wysze z zakresu geodezji.

18. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy na stanowiskach gdniczych.

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia, o ktérych mowa w art. 43 ust.1 i 2aust Prawo geodezyjne i kartograficzne.
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20. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomé¢ prawa geodezyjnego, cywilnego i administracyjnego

2) umieptnos¢ pisania pism ukdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwzywanie problemdéw prawnych i umggnos¢ stosowania przepisow
prawa.

21. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programow komputerowych.

22. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdoIndci organizacyjne,

2) kreatywndc,

3) umiegtnosé pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiegtnosé rozwigzywania konfliktow.

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systemidormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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Zalcznik nr 7
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komoérki organizacyjney:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli opracdog@odezyjnych i kartograficznych
- SG. VI

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

4. Nazwa stanowiska bezpg&rednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1.Liczba stanowisk — brak.
5.2.Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
Kontrola opracow@& geodezyjnych i kartograficznych wptywgaych od uprawnionych
jednostek wykonawstwa geodezyjnego.

8. Obowiazki stluzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) kontrola operatéw powstatych w wyniku prac geodeyeh i kartograficznych,

2) prowadzenie spraw zw#anych z ochranznakéw geodezyjnych,

3) prowadzenie spraw zedanych z gleboznawgxlasyfikach gruntow,

4) prowadzenie spraw zwaanych ze scalaniem i wymiagruntow

5) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania posoakgo,

6) wiaczanie do zasobu operatow prawnych powstatych wikuyprac pomiarowych przez
jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

7) ewidencjonowanie materiatdw zasobu,

8) zakiadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zade zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,

9) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiena potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

10) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu adaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

11) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktéwretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,
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12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowyki®lonych w przepisach
0golnie obowdzujacych, regulacjach wewtrznych, ustalajcych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtzabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

14) przestrzeganie w Wydziale przepiséw dotymzh:

a) ochrony informaciji niejawnych, ochrony danych osefpch,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczéstwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisow regabyich status pracownikow
samoradowych,

15) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach uméwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialng¢:

9.1. Odpowiedzialng& stuzbowa:

Bezpdrednio przed Zagpca Naczelnika Wydziatu.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

Brak

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) do przeprowadzania kontroli techniczne] opracowgeodezyjnych przyjmowanych
do zasobu w zakresie, o ktorym mowa w art. 43 1gt.2 ustawy Prawo geodezyjne
I kartograficzne,

2) do pawiadczania dokumentacji geodezyjne;j.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

4) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartogeakego,

5) z urzdami oraz innymi podmiotami w zakresie spraygzych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zagpuja Sic wzajemnie.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja sic wzajemnie.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowej.
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15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenigrednie lub wysze z zakresu geodezji i kartografii.

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

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia, o ktérych mowa w art. 43 ust. lus?2awy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajoma@¢ przepisOw z zakresu prawa geodezyjnego i kartagraégo, cywilnego
i administracyjnego

2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwieywanie probleméw prawnych i umggpos¢ stosowania przepisow
prawa.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programoéw komputerowych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiefgtnos¢ rozwigzywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systemidormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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Zalcznik nr 8
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:

1)
2)

5.
5.1
5.2
6.

7.

Wydziat Geodezji

Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzgddéokumentéw geodezyjnych i
kartograficznych — SG. IV, SG.X, SG. XVIII)

. Charakter stanowiska

wieloosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:
. Liczba stanowisk — brak.
. Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

Wykonywanie dokumentow geodezyjnych oraz udzielamérmacji z baz danych
znajdupcych s¢ w zasobie Wydziatu Geodezji.

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

7)

8)

Obowigzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

wykonywanie dokumentéw geodezyjnych,

wykonywanie prac reprodukcyjnych,

przyjmowanie zgtoszena prace geodezyjne i kartograficzne od jednostgtonawstwa
geodezyjnego oraz wnioskdw na wykonanie dokumengwodezyjnych od o0s6b
fizycznych i prawnych,

wydawanie decyzji ok&ajagcych nalenocsci finansowe za sprzeda informacii
znajdupcych s¢ w bazach danych Wydziatu,

udzielanie informacji w zakresie danych znajdych s¢ na podktadach mapowych
Wydziatu oraz dotycych czsci opisowej operatu ewidencyjnego,

przygotowywanie rozliczenia miesznych wplywéw ze sprzedg informacji
znajdupcych s¢ w bazach danych Wydziatu,

przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowki#§lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegllnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&jgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innezbidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
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wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

9) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiena potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadea

10)przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu agdaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czynKaoi,

11)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@wnctrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

12)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowlkdlonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegllnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&jgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

13)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidi zabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

14)przestrzeganie w Wydziale przepisow dotysyzh:
a) ochrony informaciji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw reguatyjch status pracownikéw

samoradowych,
15) wykonywanie innych czynioi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednio przed Zagpca Naczelnika Wydziatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) upowanienie do wystawiania faktur VAT,

2) kontrola merytoryczna dokumentow finansowoeggsivych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr§é decyzyjna:
Brak

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartogeaiego,

2) z urzdami samorgzdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zagpuja Sic wzajemnie.
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13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja sic wzajemnie.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenigrednie lub wysze, preferowane z zakresu geodezji i kartografii.

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

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgraggo,
2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych,

3) umiegtnos¢ radzenia sobie z interesantami.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programoéw komputerowych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiefgtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiefgtnos¢ rozwigzywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systemidormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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Zalcznik nr 9
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywagtasze praz geodezyjnych i
kartograficznych — SG.V — koordynator, SG.IX, SGIX$G. XV, SG. XIX, SG XXI

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

4. Nazwa stanowiska bezpg&rednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.2.Liczba stanowisk — brak.
5.2.Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
Przygotowywanie materiatbw do zgtoszenia robot gegphych i kartograficznych oraz
obstuga Zespotu Uzgodmiddokumentacji Projektowej.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) przygotowywanie materiatdbw do zgtoszenia prac gegjgch i kartograficznych,

2) ewidencjonowanie zgtoszonych prac geodezyjnych,

3) udzielanie niezédnych informacji w zakresie przygotowywania maténado zgtosze
prac geodezyjnych i kartograficznych,

4) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzmng terenu,

5) ewidencjonowanie materiatow zasobu,

6) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inngzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgjkancelaryjg i jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukej obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym wiBarzu,

7) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zada

8) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu agdaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

9) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktwewretrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,

10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowgkt®lonych w przepisach

ogolnie obowdzujacych, regulacjach wewtrznych, ustalajcych w szczegoélnei dostp
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do danych osobowych, ich zabezpieczanie i @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

11) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtzabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

12) przestrzeganie w Wydziale przepiséw dotymzh:
a) ochrony informaciji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisdw reguatyjch status pracownikéw

samoradowych,

13) wykonywanie prac reprodukcyjnych,

14) okreslanie nalencsci finansowych oraz wydawanie decyzji oiegacych naleénosci
finansowe za sprzedainformaciji znajdujcych s¢ w bazach danych Wydziatu,

15) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umdéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. Odpowiedzialng stuzbowa:

Bezpdrednio przed Zagpca Naczelnika Wydziatu.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

Brak

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

SG.V - do przeprowadzania kontroli technicznej opveaa geodezyjnych przyjmowanych
do zasoby w zakresie, o ktérym owa w art. 43 ustu@tawy Prawo geodezyjne
I kartograficzne.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewetrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartogeaiego,

2) z urzdami jednostkami i innymi instytucjami w zakresgran kpdacych w kompetencii
Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zagpuja Sic wzajemnie.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja sic wzajemnie.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,
2) dostp do internetu,
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3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Preferowane wyksztatcenie wsze lubsrednie z zakresu geodez;ji.

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

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Preferowane uprawnienia, o ktérych mowa w art. 48 i 2 ustawy Prawo geodezyjne
I kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd@¢ przepisbéw z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgmradgo oraz przepisow
wykonawczych,

2) umiegtnoi¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:

1) zdolndici organizacyjne,

2) kreatywnac,

3) umiejtnos¢ pracy w zespole,

4) Kkultura osobista,

5) umiejtnos¢ rozwigzywania konfliktéw.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenirdormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hdpk
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Zalcznik nr 10
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

1)
2)

5.
5.1
5.2
6.

7.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieromkoi — SG.11l1 — koordynator,
SG.XI, SG.XII, SG.XX

. Charakter stanowiska

wieloosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezp&ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:

. Liczba stanowisk — brak.

. Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtoéwny cel istnienia stanowiska:

Prowadzenie i modernizacjagdei opisowej operatu ewidencyjnego Powiatu Racibiegk

10.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Obowiazki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci  obowigzkdéw

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

aktualizacja danych opisowych operatu ewidencyjnegaz z rejestrem cen i wagto
nieruchoméci, na podstawie dokumentacji, o ktérej mowa w mzgdzeniu w sprawie
ewidencji gruntéw i budynkow,

udzielanie informacji z operatéw ewidencyjnych,

wykonywanie dokumentow geodezyjnych,

przygotowywanie zaviadcze o posiadaniu nieruchorbd na terenie powiatu,
prowadzenie ewidencji wygjow z operatow szacunkowych,

sporadzanie zestawie zbiorczych danych obych ewidenci gruntéw, budynkéw

i lokali,

przygotowywanie sprawozda statystycznych oraz ich zamieszczanie na Portalu
Sprawozdawczym,

zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zade zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

opracowywanie sprawozfla analiz, zestawie na potrzeby organdw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

10) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu adaenia przy realizacji zada

objetych zakresem czyniai,
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11)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, akt@ewrctrznych Starostwa
i uchwat organow powiatu,

12)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovokekslonych w przepisach
ogolnie obowdzujgcych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolni
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i ddjgeych sposéb
postpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

13)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidizabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

14)przestrzegania w Wydziale przepiséw dotyozh:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczastwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatych status pracownikéw

samoradowych,

15)wykonywanie innych czynrdsi zleconych przez przetonego w ramach

umaéwionego rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdarednio przed Kierownikiem Referatu Katastru Niemutimsci i Mapy Numeryczne).

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Brak.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
Brak

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kagbgznego,

2) z urzdami samorgdowymi i rzzdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zagpuja sic wzajemnie.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja Sic wzajemnie.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

50



4) dostp do przepisdw prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenie wysze lubsrednie preferowane z zakresu geodezji.

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

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisOw z zakresu prawa geodezyjnego i kartagrafgo ze szczegolnym
uwzgkdnieniem regulacji prawnych dotygza/ch ewidencji gruntéw, budynkdéw i lokali,

2) umiefgtnos¢ pisania pism urgdowych,

3) umiegtnoi¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:

1) zdolncici organizacyjne,

2) doktadndc,

3) terminowdg,

4) kreatywnd,

5) umiejtnos¢ pracy w zespole,

6) kultura osobista,

7) umiektnos¢ rozwigzywania konfliktéw.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenmirdormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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Zalcznik nr 11
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

1)
2)

5.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej
(SG.I)

. Charakter stanowiska

jednoosobowe,
petnoetatowe.

. Nazwa stanowiska bezp&ednio nadrzednego:

Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:

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

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:

Modernizacja i aktualizacja baz danych obligatoygjm Krajowego Systemu Informacji
o Terenie.

8. Obowiazki stluzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

prowadzenia spraw zwdanych z modernizagj aktualizacy baz danych obligatoryjnych
Krajowego Systemu Informacji o Terenie, a w szcheg@i danych ewidencyjnych,
danych dotyczcych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia teremaz innych danych
przestrzennych,

tworzenia kopii zabezpieczgych bazy danych Krajowego Systemu Informacji
o Terenie,

aktualizacji cgsci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmeapy
ewidencyjnej i zasadniczej,

tworzenie kopii zapasowej aktualizacji mapy,

wykonywanie prac reprodukcyjnych,

uzupetnianie naktadek ZUDP oraz analogowych maplemayjnych,

uzupetnianie analogowych map ewidencyjnych,

zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zade zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,
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9) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiena potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

10) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu gdaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

11) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktéwretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowgki®lonych w przepisach
0golnie obowdzujgcych, regulacjach wewtrznych, ustalajcych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidtzabezpieczanie dokumentow i
piecatek,

14) przestrzegania w Wydziale przepisow dotymzch:

a) ochrony informaciji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw reguatyjch status pracownikéw
samoradowych,

15) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezparednio przed Kierownikiem Referatu Katastru Niemutimsci i Mapy Numeryczne).

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowoekgiwych.

9.3. Inna odpowiedzialré:

1) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdop s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
Brak.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kagbgznego,

2) z urzdami samorgdowymi i rzzdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:

Stanowisko pracy Kierownika Referatu Katastru Noevomdaci i Mapy Numerycznej
SG. XVII.
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13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy Kierownika Referatu Katastru Nodvomdaci i Mapy Numerycznej
SG. XVII.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenie wysze z zakresu geodezji i kartografii.

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

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia o ktérych mowa w art. 43 ust 2 ustawg® geodezyjne i kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgradégo oraz
administracyjnego,

2) znajomd¢ obstugi programow komputerowych,

3) umiegtnoi¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ pisania pism ukgdowych.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywnac¢,

3) umiejtnos¢ pracy w zespole,

4) Kkultura osobista,

5) umiejtnos¢ rozwigzywania konfliktéw.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenmirdormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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Zalcznik nr 12
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biuepw
I mapy numerycznej
(SG.VI)

3. Charakter stanowiska
1) jednoosobowe,
2) peinoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpg&rednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej i fisawej Wydziatu.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) obstugi kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

2) prowadzenie w Wydziale cala spraw dotyczcych Systemu Zagrlzania Jakgcia, w tym
W szczegOlngci sporadzanie:

a) planu pracy Wydziatu,

b) sprawozdania z dziatalda Wydziatu,

c) wymaganych statystyk, zestawieopracowa,

d) informacji o podejmowanych dziataniach korygmych Ilub zapobiegawczych
wynikajacych z raportow audytu,

3) biezgca aktualizacja procedur administracyjnych umiesagch na BIP-ie,

4) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmappy
ewidencyjnej i zasadniczej,

5) zakfadanie i prowadzenie teczek aktowych i inngzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgjkancelaryjg i jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukej obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym wiBarzu,

6) udzielanie informacji z operatu ewidencyjnego,

7) opracowywanie sprawozfiaanaliz, zestawiena potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadg
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8) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu adaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,
9) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@wretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,
10)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowiadilonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolnmi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i élkjgcych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,
11)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidt zabezpieczanie dokumentéw
| piecatek,
12)dysponowanigrodkami finansowymi przewidzianymi w bzekcie na zadania realizowane
w ramach Wydziatu,
13) obstugi finansowo — ksgowej Wydziatu, w tym wykonywania czyném zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowasiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo - kgowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu
~Dysponent”,
14) dbanie o terminowy obieg dokumentéw finansowo -e¢dwmivych (rachunki, faktury)
zwigzanych z dziatalnieia Wydziatu,
15) dokonywania zakupéw na potrzeby Wydziatu, ktore npodlegag ustawie
Prawo zamowig publicznych,
16) przestrzeganie w Wydziale przepisow dotymzch:
a) ochrony informaciji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw reguatyjch status pracownikéw
samoradowych,
17) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1. Odpowiedzialn stuzbowa:

Odpowiedzialné¢ bezpdrednio przed GeodgPowiatowym.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowoekgiwych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
Brak.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

Z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresigraw lgdacych w kompetencji
Wydziatu.
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12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. katastru nieruchéan&G. XI|

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. katastru nieruchéan&G. XI|

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenie srednie lub wysze z zakresu geodezji 1 Kkartografii,
lub administracji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy w administraciji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisdw z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgiradégo oraz
administracyjnego,

2) znajomda¢ obstugi programéw komputerowych,

3) umiegtnoi¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ pisania pism uggdowych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiefgtnos¢ rozwigzywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

ekonomii

Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systemfermatycznym

Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adamajduk
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1.

1)
2)

5

Zalcznik nr 13
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

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

. Charakter stanowiska

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:

5:1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.
7.
1)
2)
8.

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:
prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych
aktualizacja cgsci geometrycznej programu do tworzenia mapy nune e

Obowigzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkow

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gwundlnych i lénych,

aktualizacja ogci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmeppy
ewidencyjnej i zasadniczej,

zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezbidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zada

przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu agdaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czyniai,

przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aki@wnetrznych Starostwa i uchwat
organdéw powiatu,

przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkilonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegllnmi dostp

do danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&pgEych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,
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8) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramietzabezpieczanie dokumentéow
I piecatek,
9) przestrzegania w Wydziale przepisow dotymzch:
a) ochrony informaciji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisébw regatych status pracownikéw
samoradowych,
10)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezparednio przed Kierownikiem Referatu Katastru Niemutiosci i Mapy Numeryczne).

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Brak.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna
Brak

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

Z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresigraw lgdacych w kompetenc;ji
Wydziatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. powiatowego systemu infornr@atgrenie SG.XVI

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. powiatowego systemu infornatgrenie SG.XVI

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.
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B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenie wysze z zakresu administracji lub geodezji.

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

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajom@¢ prawa administracyjnego, prawa geodezyjnego i ogaaficznego oraz
cywilnego,

2) umiegtnoi¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwkywanie problemow prawnych i umggpos¢ stosowania przepisow
prawa.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) znajoméc¢ obstugi programéw komputerowych,
2) umieptnos¢ czytania map.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) asertywnéc,

4) umiegtnos¢ pracy w zespole,

5) kultura osobista,

6) umiejtnos¢ rozwigzywania konfliktéw.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfilematycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam&jduk
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Zalcznik nr 14
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komoérki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. powiatowego systemu infornagrenie.
(SG.XVI)

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

4. Nazwa stanowiska bezpg&rednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
Wdrazanie i rozwijanie Powiatowego Systemu Informacjierenie.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci obowigzkow

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) opracowywanie strategii rozwoju Powiatowego Syténfarmacji o Terenie,

2) koordynacja zadapomicdzy jednostkami organizacyjnymi Starostwa w zaler&ssIT,

3) koordynacja zadapomkidzy Starostwem Powiatowym a podmiotami gdyani wigczye
sie w tworzenie PSIT,

4) administrowanie systemem informacji przestrzennay gego bazami danych,

5) pomoc techniczna przy tworzeniu PSIT w poszczegbingpmorkach organizacyjnych
Starostwa,

6) szkolenie osdb uczestnigz/ch w pracach PSIT,

7) rozbudowa warstw tematycznych PSIT

8) aktualizacja danych wspdlnych dlaznch wytkownikéw PSIT,

9) zapewnienie warunkéw dla bezpiecznej pracy sieaymwasystemu komputerowego
w zakresie PSIT,

10)przygotowywanie materiatdbw do przetargu na rozwgaRSIT (wybor oprogramowania,
okreslenie wymaga sprz:towych),

11)tworzenie kopii zabezpieczaych bazy danych Krajowego Systemu Informacji iehee

12)aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmeapy
ewidencyjnej i zasadniczej,

13)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezbidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
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wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

14)opracowywanie sprawozfiganaliz, zestawiena potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadea

15)przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu agdaenia przy realizacji zada
objetych zakresem czynKaoi,

16)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@wnrctrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

17)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowidlonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegllnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&jgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

18)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidi zabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

19)przestrzegania w Wydziale przepisow dotysyzh:
a) ochrony informaciji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczéstwa i higieny pracy,
e) postpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw reguatyjch status pracownikéw

samoradowych,

20)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umowionego

rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:

Bezparednio przed Kierownikiem Referatu Katastru Niemutimsci i Mapy Numeryczne).

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) zarealizag budzetu Wydziatu Geodezji w zakresie rozwoju PSIT,

2) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo -¢gsivych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za rezultaty funkcjonowania oraz rozwoj PSIT,

2) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

3) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
1) nadawanie uprawniauzytkownikom,

2) poszerzanie zakresu baz danych,

3) rozbudowa systemu PSIT.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z urzdami samorgdowymi i rzzdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu,

2) z firmami wdraajacymi, dostarczacymi i serwisujcymi oprogramowanie dla potrzeb
PSIT.
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12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych SG.XIV

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. ochrony gruntow rolnych SG.XIV

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie w specjalistyczne oprogramowanie, sprmateriaty biurowe,
2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, w godzinach pracy Starostwa
2) praca przy komputerze — ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Preferowane wjsze z zakresu geodezji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:

1) minimum trzy letni sta pracy na stanowisku zgaanym z Systemami Informaciji
o Terenie z preferengpla pracy w administracji publicznej,

2) znajoma¢ przepisOw prawa z zakresu KSIT,

3) bardzo dobra znajordé obstugi komputera oraz programéw do obstugi i keoia
KSIT.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak

19. Wymagane umiegtnosci:

1) zdolna¢ kojarzenia,

2) wyobrania przestrzenna,

3) umiegtnosé czytania map,

4) umiegtnos¢ pracy w zespole,

5) umiegtnos¢ podejmowania inicjatyw rozwojowych SIT.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ systemow operacyjnych i baz danych.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:

1) zdolndici organizacyjne,

2) kreatywnac,

3) umieftnos¢ pracy w zespole,

4) Kkultura osobista,

5) umiektnos¢ rozwigzywania konfliktéw.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfilematycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Haduk
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