ZARZADZENIE NR 64/2016
STAROSTY RACIBORSKIEGO

7 dnia 16 czerwca 2016 .

w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczacego 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. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U.z2016r. poz. 814) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu  przyjetego  Uchwala Nr  XLVI/431/2014 Rady Powiatu  Raciborskiego
z dnia 30 wrze$nia 2014 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 46/2015 Starosty Raciborskiego z dnia 5 czerwca 2015 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Geodezji Starostwa Powiatowego
w Raciborzu wprowadzam nastgpujace zmiany:

1) w § 9 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,»0. Opis  wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi zgloszen prac geodezyjnych
1 kartograficznych stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.”;

2) w zataczniku nr 12 do Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu Geodezji pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Nazwa stanowiska: Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biurowej (SG.VI)”.
§ 2. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Geodecie Powiatowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1podlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie www.bippowiatraciborski.pl.

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 64/2016 Starosty
Raciborskiego z dnia 16 czerwca 2016 r.

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi zgloszen prac geodezyjnych
I kartograficznych — SG.V — koordynator, SG.IX, SG.XIII, SG. XV.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Zastepca Naczelnika Wydzialu

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

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Przygotowywanie materiatdéw do zgloszenia robot geodezyjnych i kartograficznych.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowaé¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkow

od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) przygotowywanie materiatow do zgloszenia prac geodezyjnych i kartograficznych,

2) ewidencjonowanie zgloszonych prac geodezyjnych i kartograficznych,

3) wydawanie licencji okres$lajacych uprawnienie podmiotu dotyczace mozliwoSci

wykorzystywania udostepnianych mu materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

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

5) ewidencjonowanie materiatdbw zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

6) prowadzenie uzgodnien z wykonawcami prac geodezyjnych,

7) przetwarzanie do postaci elektronicznej materiatow zasobu w postaci nieelektronicznej,

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

9) prowadzenie postepowan administracyjnych,

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

11) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,
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12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdow wewngtrznych Starostwa
1 uchwal organow powiatu,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych, okreslonych w przepisach
ogolnie obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

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

15) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

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

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednio przed Zastepca Naczelnika Wydziatu.

9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:

Brak

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

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

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

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

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograficznego,

2) z urzedami jednostkami i innymi instytucjami w zakresie spraw bedacych w kompetencji
Wydziatu.

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:
Pracownicy zastepuja si¢ wzajemnie.

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

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

1) wyposazenie w sprzet i materiaty biurowe,
2) dostep do internetu,
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3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostep do przepiséw 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 wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze z zakresu geodezji.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Roczny staz pracy w administracji.

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

19. Wymagane umiejetnosci:

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

2) umiejetnos$¢ czytania map.

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

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) kreatywno$¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) Kkultura osobista,

5) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Ryszard WiniarskKi
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