ZARZADZENIE NR 20/2018
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 28 lutego 2018 1.

w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczgcego Regulaminu Wewne¢trznego Wydzialu Geodezji Starostwa
Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art.34 ust.1 oraz art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( t.].
Dz. U. 22017 r. poz. 1868 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust.3 Uchwaty Nr 138/658/2017 Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 16 sierpnia 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 97/2017 Starosty Raciborskiego z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie Regulaminu
Wewngetrznego Wydziatu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu zatacznik nr 10 do Regulaminu
Wewnetrznego Wydziatu Geodezji otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Geodecie Powiatowemu.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawowac bgda osobiscie.

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

STAROSTA

Ryszard Winiarski



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 20/2018 Starosty
Raciborskiego z dnia 28 lutego 2018r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydzial Geodezji

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

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Zasobu Geodezyjnego 1 Kartograficznego.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Wykonywanie dokumentéw geodezyjnych, udzielanie informacji, udostgpnianie materialow
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego i naliczanie optat.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) przyjmowanie wnioskow oraz biezace udzielanie informacji,
2) udostepnianie materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
3) sporzadzanie i wydawanie wypisOw oraz wyrysow z operatu ewidencji gruntéw i budynkow,
4) wysylanie materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego pod wskazany adres,
5) naliczanie oplat za:
a) sporzadzanie i wydawanie wypisOw z operatu ewidencji gruntéw i budynkow,
b) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych
1 kartograficznych, co do zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi w bazach danych,
o ktorych mowa w art. 4 ust. 1a oraz 1b ustawy Prawo geodezyjne 1 kartograficzne, lub z
dokumentacja przekazang przez tego wykonawce do powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego,
¢) wysylanie materialéw zasobu pod wskazany adres,



d) udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym do wgladu zbioréw aktow notarialnych oraz
orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpisow w ewidencji
gruntow 1 budynkow,

e) uzgadnianie usytuowania projektowanej sieci uzbrojenia terenu,

f) udostepnione materialy zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

6) wydawanie dokumentéw obliczenia optaty za czynnosci, o ktérych mowa w pkt 5,
7) wydawanie licencji okre$lajacych uprawnienie podmiotu dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnianych mu materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
8) udzielanie informacji w zakresie danych znajdujacych si¢ na podktadach mapowych Wydziatu,
9) przygotowywanie miesi¢cznych zestawien z naliczanych optat,
10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych, okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,
11) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
12) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,
13) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynno$ci,
14) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,
15) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z naliczaniem optat,
16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentéw
1 pieczatek,
17) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,
18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego rodzaju

pracy.

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

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



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

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

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zast¢puja si¢ wzajemnie.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do internetu i poczty e-mail, niezbedne
oprogramowanie — gtéwne Microsoft Word 1 Microsoft Excel oraz oprogramowanie
specjalistyczne,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, faks, kserokopiarka oraz skaner,

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

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

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

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

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

4. Wymagane umieje¢tnosci:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego,
2) umieje¢tnos¢ pisania pism urz¢gdowych,

3) komunikatywno$¢ i fatwos¢ obstugi klientow.

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

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

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



4) kultura osobista,
5) umiejetno$¢ rozwigzywania konfliktow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Geodeta Powiatowy Starosta

Piotr Blochel Ryszard Winiarski
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