Zatacznik

do zarzadzenia nr 89 /2016
Starosty Gryfinskiego

z dnia 17 pazdziernika 2016 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Merytoryczny zakresu dziatania jest okreslony w Regulaminie organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzor i kontrolg nad dzialalno$cia Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru
sprawuje Starosta Gryfinski.

§ 3.1.Catoksztattem pracy Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru, zwanego dale;j
Wydziatem, kieruje Geodeta Powiatowy przy pomocy Kierownika Powiatowego Os$rodka
Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej 1 w zwigzku z tym:

1) koordynuje prace podlegtych pracownikéw oraz sprawuje ogélny nadzér nad
funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydziatu zadania wynikajace z indywidualnych zakresow
obowigzkow oraz inne wynikajace z doraznej potrzeby zadania zwigzane z zakresem
dziatalno$ci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywajace do Wydziatu,

c) decyduje o sposobie wykonywania zadan,

2) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje z nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane przez pracownikow;

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego 1 fachowego zatatwiania
spraw;

4) odpowiada przed Starostg za realizacj¢ zadan i prawidtowa organizacj¢ Wydziatu;

5) wydaje decyzje administracyjne w zakresie powierzonym przez Starostg;

6) dysponuje srodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania z zakresu geodezji oraz
dotacjami na cele rzadowe z zakresu geodezji;

7) reprezentuje Wydziat na zewnatrz;

8) wspodtpracuje z Wojewoddzkim Inspektorem Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego

(WINGIK);

9) sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) Kierownikiem Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

b) stanowiskami ds. obstugi interesantow, wydawania informacji z Ewidencji Gruntow

i Budynkéw (EGiB) 1 wewnetrznej obstugi wydziatu,

c) stanowiskami ds. prowadzenia postepowan administracyjnych, harmonizacji baz-

dystrybucji danych,

d) stanowiskami ds. Ewidencji Gruntow i Budynkéw.

2. Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j:

1) zastepuje Geodete Powiatowego w czasie jego nieobecnosci,

2) przewodniczy naradom koordynacyjnym,

3) sprawuje merytoryczny nadzoér nad Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej (PODGiK), w tym nad:

a) stanowiskami ds. weryfikacji opracowan geodezyjnych i kartograficznych,



b) stanowiskami ds. prowadzenia zasobu oraz obstugi geodetéw petentow,
c¢) stanowiskami ds. prowadzenia Geodezyjnej Ewidencji Sieci Uzbrojenia Podziemnego
(GESUT) i Bazy Danych Obiektow Topograficznych(BDOTS500)

§ 4.1. Pracownicy Wydzialu odpowiadaja przed Geodeta Powiatowym za prawidlowe
1 sprawne wykonywanie zadan i obowigzkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem
obowigzkow.

2. Podstawowe obowigzki pracownikdéw okreslajg postanowienia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydziatu powinni:
1) wzajemnie wspotdziata¢ i wspotpracowac przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych;
2) inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzega¢ godzin urzedowania oraz organizowa¢ sprawne przyjmowanie
interesantow;

4) udziela¢ interesantom informacji niezbgdnych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw
oraz wyjasniac tre$¢ obowigzujacych przepisow prawnych;

5) na biezagco orientowac si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow, ktorych
zastgpuja w czasie ich nieobecnosci;

6) przyjmowac interesantOw — a na zadanie interesantdOw — wnoszone przez nich podania,
whnioski, skargi itp., przyjmowac do protokotu;

7) ulatwia¢ interesantom zalatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen
danych bedacych w posiadaniu innych komoérek organizacyjnych Starostwa,
udostgpnianie interesantom przepisOw prawa;

8) wuzyskiwa¢ w miar¢ mozliwosci, we wlasnym zakresie okre§lone dokumenty,
potwierdzenia, niezb¢dne do zatatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych
urzedow lub instytucji;

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadang dokumentacj¢ w  oparciu
o0 przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;;

10) przedstawia¢ przetozonym sprawy w sposéb precyzyjny, w oparciu o posiadang wiedze

albo zglasza¢ problemy uniemozliwiajace samodzielne realizowanie zleconego

zadania.

§ 5. Obsad¢ osobowa Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru z uwzglednieniem
imienia inazwiska kazdego pracownika, okresleniem i nazwa zajmowanego stanowiska,
a takze symbolem literowym, ktéry pracownik stosuje przy sporzadzaniu pism zawiera
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Zasady znakowania akt okres$la instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Wydzial
Geodezji, Kartografii i Katastru stosuje symbol literowy GP.

Rozdzial 2
Zakres czynnosci pracownikow Wydzialu

§ 7. 1. Zakres czynnosci Geodety Powiatowego ustala i podpisuje Starosta.
2. Zakresy czynno$ci pracownikow ustala bezposredni przelozony na podstawie niniejszego
regulaminu, a podpisuje Geodeta Powiatowy.
3. Zakresy czynno$ci wymagaja akceptacji Starosty Gryfinskiego.
4. Zakresy czynno$ci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku nalozenia na Wydziat
nowych zadan wynikajacych z przepisoOw prawa lub z wewnetrznych uregulowan.
5. Zakres czynno$ci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym
egzemplarzu:
1) dorecza si¢ pracownikowi, ktorego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Geodeta Powiatowy.



6. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynno$ci przez pracownika jest data jego
obowigzywania.

Rozdzial 3
Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty Geodety Powiatowego zastrzega si¢:
1) dysponowanie $rodkami budzetowymi, a takze dotacji na cele rzadowe;
2) wydawanie decyzji z upowaznienia Starosty.
2. Geodeta Powiatowy przedktada Staro$cie projekty uchwal, zarzadzen, umoéw, porozumien
opracowanych przez Wydzial.
3. Wybrane uprawnienia Geodety Powiatowego, o ktorych mowa w ust. 1 moze wykonywac
rowniez Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.
4. Geodeta Powiatowy odpowiada =za prawidlowos¢ 1 zgodno$¢ =z prawem
przygotowywanych projektow pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

Rozdzial 4
Zastepstwa pracownikow

§ 9.1. Zastgpstwa pracownikodw ustala bezposredni przetozony w szczegdtowych
zakresach czynnos$ci pracownikow.
2. Do pracownikéw zastepujacych nalezy przestrzeganie obowiazku, o ktorym mowa w § 4
ust. 2 w pkt 5 niniejszego regulaminu.
3. W razie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastgpowanego i zastgpujacego oraz w
przypadku, gdy w zakresie czynno$ci nie okreslono zast¢pstwa nieobecnego pracownika —
Geodeta Powiatowy doraznie wyznacza pracownika do zastgpowania osoby nieobecnej
ustalajac zarazem zakres zastgpstwa.

Rozdzial 5
Schemat organizacyjny Wydzialu



GeodetaPowiatowy

Kierownik PODGIK

Rozdzial 6
Opis stanowisk pracy

I. STANOWISKO PRACY: GEODETA POWIATOWY

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII | KATASTRU

> Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Strosta Gryfinski

Geodeta Powiatowy




3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) wykonywanie zadan Starosty okreslonych w Prawie geodezyjnym i kartograticznym
(PGiK)

2) organizowanie i kierowanie praca Wydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) nadzor i kontrola wewnetrzna nad funkcjonowaniem Wydziatu,
2) organizacja i kierowanie praca Wydziatu, w szczeg6lno$ci stanowisk bezposrednio
podlegtych m.in. poprzez:

a) przydzielanie pracownikom Wydzialu zadan, wynikajacych z indywidualnych
zakresOw obowigzkéw oraz doraznej potrzeby, zwigzanych z zakresem dziatania
Wydziatu,

b) decydowanie o sposobie wykonywania zadan,

¢) udzielanie podleglym pracownikom niezbgdnej pomocy 1 instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,

d) sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym 1 redakcyjnym korespondencji
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektow
opracowywanych przez pracownikow,

e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

f) inicjowanie usprawnienia procesOw pracy,

3) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i1 wydawanie decyzji w zakresie imiennego
upowaznienia Starosty,

5) wydawanie wypisow 1 wyryséw z Ewidencji Gruntéw i Budynkéw (EGiB),

6) wspoéldzialanie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w celu zapewnienia
ochrony danych osobowych,

7) dysponowanie $rodkami budzetu i dotacjami celowymi na zadania geodezyjne oraz
udziat w planowaniu budzetu w tym zakresie,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych

obowigzkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» decyzje samodzielne — wynikajace z upowaznienia Starosty



» wklad w decyzje podejmowane przez innych — udzielanie informacji
z Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego (PZGiK) i bazy EGiB,

konsultacje w zakresie posiadanej wiedzy i dos§wiadczenia.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty wewngtrzne — z kierownictwem Starostwa, z kierownikami
komorek organizacyjnych

» kluczowe kontakty zewnetrzne — Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego
1 Kartograficznego, geodeci powiatowi terenu wojewoddztwa, Zarzad Zwigzku
Celowego Powiatow Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze

2) wymagany profil (specjalnos¢) — geodezyjne

3) obligatoryjne uprawnienia — okre$lone w art. 43 pkt 1 i 2 Prawa geodezyjnego
1 kartograficznego

4) doswiadczenie zawodowe:
a) obligatoryjnie 2 lata stazu pracy w administracji samorzadowej lub rzadowe;.

5) predyspozycje osobowos$ciowe — umiejetnos¢ kierowania zespotami ludzkimi,
odpowiedzialno$¢ 1 komunikatywnos$¢, dobra organizacja pracy, odporno$¢ na stres

6) umiejetnosci zawodowe — bardzo dobra znajomo$¢ KPA, przepisow regulujacych prace
samorzadu, przepisOw 1 standardow geodezyjnych oraz niektorych przepisow branz
pokrewnych, kierowanie pracami geodezyjnymi podstawowego asortymentu, znajomos¢é
PZGiK 1 jakos$ci przechowywanych materiatow w tym baz: EGiB, GESUT, BDOTS500
1 SOG.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

- za prawidltowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych
zadan i otrzymanych polecen stuzbowych,

- za wlasciwa organizacj¢ 1 skuteczno$¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje
aktoéw wewnetrznie obowigzujacych,

- za powierzone pieczecie 1 whasciwe ich zabezpieczenie,

- za whasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow,

- za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami, badz
procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony: STAROSTA
» Przetozony wyzszego stopnia: BRAK

10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zastepuje Kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficzne;j
» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez Kierownika Powiatowego Os$rodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH



» Geodeta Powiatowy jest delegatem do Zgromadzenia Zwigzku Celowego Powiatow
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprze¢t informatyczny — komputer PC wiaczony do sieci, komputer przeno$ny

» oprogramowanie - EWID2007, Office, Lex, Winkalk, Mikromapa, El-dokSystem,
podpis elektroniczny

» $rodki tacznosci — telefon, poczta elektroniczna

» inne urzadzenia — sieciowe urzadzenia wielofunkcyjne

» §rodki transportu — korzysta z samochodu stuzbowego, $rodkéw transportu

publicznego lub samochodu prywatnego.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
— zgodnie z oceng ryzyka zawodowego

» czestotliwo$¢ wyjazddéw stuzbowych - kilka razy w miesigcu

14. KRYTERIUM OCENY

sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, umiej¢tno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie 1organizacja pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie si¢
informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoS$cig
realizowanych zadan, umiej¢tnosci analityczne

II.__STANOWISKO PRACY: KIEROWNIK POWIATOWEGO OSRODKA
DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ (PODGIK)

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII | KATASTRU

» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU



Starosta Gryfinski
I
Geodeta Powiatowy
I

Kierownik PODGiK

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) kierowanie i nadzér nad PODGiK,
2) przewodniczenie naradom koordynacyjnym,
3) zastepowanie Geodety Powiatowego w czasie jego nieobecnosci

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) nadzor i kontrola wewngetrzna nad funkcjonowaniem PODGIK,

2) prowadzenie narad koordynacyjnych,

3) organizacja i kierowanie praca PODGIK, w szczeg6lnosci stanowisk bezposrednio
podlegtych m.in. poprzez:

4)

a)
b)
c)
d)

e)
f)

przydzielanie pracownikom zadan, wynikajacych z indywidualnych zakresow
obowigzkow oraz doraznej potrzeby, zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu,
decydowanie o sposobie wykonywania zadan, a w szczegdélno$ci o zasadach
przeprowadzania weryfikacji operatow przyjmowanych do PZGiK,

udzielanie podleglym pracownikom niezbgdnej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym 1 redakcyjnym korespondencji
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéw
opracowywanych przez pracownikow,

inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

inicjowanie usprawnienia procesow pracy,

zastgpowanie Geodety Powiatowego w petlnym zakresie obowigzkéw podczas jego
nieobecnosci.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» decyzje — w sprawie uzgodnienia udostepnianych materiatow PZGiK, wysokosci optat
za te materialy oraz w sprawie odmowy przyjecia opracowan geodezyjnych do PZGiK,
apod nieobecnos¢ Geodety Powiatowego w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia.

wktad w decyzje podejmowane przez innych — udzielanie informacji z PZGiK,
konsultacje w zakresie posiadanej wiedzy i dos§wiadczenia.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty wewngtrzne — z kierownictwem Starostwa, z kierownikami komorek
organizacyjnych



» kluczowe kontakty zewngetrzne — z osobami zajmujgcymi podobne stanowiska w innych

starostwach oraz z przedstawicielami branz wyznaczonych do uczestnictwa w naradach
koordynacyjnych.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

5)

6)

wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze

wymagany profil (specjalnos$¢) — geodezja

obligatoryjne uprawnienia — okreslone w art. 43 ust. 1 i 2 Prawa geodezyjnego
1 kartograficznego

doswiadczenie zawodowe:
a) obligatoryjnie 2 lata stazu pracy w administracji samorzadowej lub
rzadowe;j
predyspozycje osobowosciowe — umiejetno$¢ kierowania zespotami ludzkimi,

odpowiedzialno$¢ i komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, odporno$¢ na stres
umiejetnosci zawodowe — bardzo dobra znajomos$¢ przepisow i standardow geodezyjnych
oraz niektorych przepisow branz pokrewnych, kierowanie pracami geodezyjnymi
podstawowego asortymentu, znajomo$¢ PZGiK 1 jakosci przechowywanych materiatow.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

- za terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan statystycznych, informacji,
odpowiedzi na pisma i skargi kierowane do starostwa,

- za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa weryfikowanie prac geodezyjnych
1 kartograficznych sktadanych do osrodka,

- za prowadzenie narad koordynacyjnych.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony: Geodeta Powiatowy

» Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zastepuje Geodete Powiatowego w pelnym zakresie podczas
jego nieobecno$ci w pracy
» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez Geodete Powiatowego.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udzial w naradach koordynacyjnych jako Przewodniczacy.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzet informatyczny — komputer PC wlaczony do sieci, komputer przeno$ny
oprogramowanie — EWID2007, Office, Lex, Winkalk, Mikromapa, El-dokSystem,
Podpis elektroniczny

srodki tacznosci — telefon, poczta elektroniczna

inne urzadzenia — sieciowe urzadzenia wielofunkcyjne

srodki transportu — korzysta z samochodu stuzbowego, srodkéw transportu
publicznego lub samochodu prywatnego.

VVV VY



13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
— zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
» czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych — kilka razy w miesiacu

14. KRYTERIUM OCENY

sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, umiej¢tno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie iorganizacja pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie si¢
informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoS$cia
realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne

III. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. EWIDENCJI GRUNTOW

I BUDYNKOW (EGiB)

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: WYDZIAL GEODEZJI KARTOGRAFII I KATASTRU
» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Starosta Gryfirski

Geodeta Powiatowy
|
|

Stanowisko
ds. Ewidencji

Stanowisko Stanowisko
ds. Ewidencji ds. Ewidencji

Gruntéw i Budynkdw Gruntéw i Budynkdw Gruntdw i Budynkdw

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) prowadzenie bazy ewidencji gruntéw i budynkow(EGiB) i rejestru cen 1 warto$ci
nieruchomos$ci(RCiWN),
2) udzielanie informacji z zakresu EGiB i RCiWN,



3) kontrola spojnosci danych pod wzgledem technicznym i prawnym.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) aktualizacja bazy EGiB i RCiWN,

2) sporzadzanie odpiséw wykazoéw zmian gruntowych — archiwalnych,

3) wykonywanie kopii zabezpieczajacych baz¢ danych EGiB i RCiWN,

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu EGiB i RCiWN,

5) udzial w postepowaniu administracyjnym w zakresie EGiB 1 przygotowanie decyzji,

6) kontrola zgodnosci danych ze schematami pojgciowymi,

7) przeksztalcanie aktualnych i archiwalnych dowodéw zmian do postaci cyfrowej i zapis
tych dokumentow do bazy,

8) udostepnianie danych EGiB, RCiWN i1 dowodow zmian,

9) udzial w opracowaniu projektow modernizacji EGiB.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
» decyzje samodzielne — nie podejmuje
» wkiad w decyzje podejmowane przez innych (np. poprzez przedstawianie
propozycji lub rekomendacji, opiniowanie 1 informowanie badz udziat
w kolegialnym podejmowaniu decyzji) — kompleksowe przygotowanie projektow

decyzji z zakresu EGiB

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty wewngtrzne — pozostate stanowiska ds. EGiB

» kluczowe kontakty zewnetrzne — inspektor ds. EGiB u WINGiK,

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — srednie techniczne lub wyzsze,
2) wymagany profil (specjalno$¢) — geodezyjne lub pokrewne (z jednym z wymienionych
przedmiotow wyktadowych tj. geodezja, miernictwo, geomatyka lub geoinformacja),
ewentualnie prawnicze,
3) obligatoryjne uprawnienia — nie wymagane
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci: preferowane,
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach: preferowane,
5) predyspozycje osobowosciowe — odpowiedzialnos¢ 1 staranno$¢, dobra organizacja pracy,
umiejetnos$¢ wspotpracy z ludzmi,
6) umiejetnosci zawodowe - prawne 1 techniczne prowadzenie EGiB i1 RCiWN, znajomos¢
programu EWID2007 i programo6w biurowych



8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
- prawidlowe i terminowe wprowadzanie zmian do EGiB i RCiWN,

- ochrona danych osobowych

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» bezposredni przetozony: Geodeta Powiatowy

» przetozony wyzszego stopnia: Starosta

10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zastgpuje osoby na stanowiskach ds. EGiB
» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez osoby na stanowiskach ds. EGiB

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
nie wystepuje
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprz¢t informatyczny — komputer PC wiagczony do sieci
oprogramowanie — EWID2007, Office, Lex

srodki tacznosci — telefon

inne urzadzenia — sieciowe urzadzenia wielofunkcyjne
srodki transportu — zbgdne

YVVYYVYYV

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
— zgodnie z oceng ryzyka zawodowego,

» czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych - sporadycznie

14. KRYTERIUM OCENY

sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizacja pracy, postawa etyczna, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiejetno$¢ obshugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna

IV. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGI INTERESANTOW,
WYDANIA _INFORMACJI _Z EWIDENCJI _GRUNTOW I _BUDYNKOW
I WEWNETRZNEJ OBSLUGI WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: WYDZIAL GEODEZJI KARTOGRAFII I KATASTRU

> Stanowisko: wrazliwe



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Starosta Gryfinski

Geodeta Powiatowy
|

Stanowisko ds. obstugi Stanowisko ds. obstugi
interesantéw, wydawania interesantéw, wydawania

informaciji z ewidencji gruntow informaciji z ewidencji gruntow
i budynkow i wewnetrznej obsiugi i budynkow i wewnetrznej obsiugi

Wydziatu Wydziatu

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) obstuga interesantow

2) wewngtrzna obsluga wydziatu

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) sporzadzanie wypiséw 1 wyrysoOw z operatu EGiB,

2) sporzadzanie dokumentdéw obliczenia oplaty dla geodetow i interesantow,
3) udostepnianie danych osobowych,

4) archiwizacja akt,

5) zaopatrzenie wydzialu w materiaty biurowe,

6) planowanie i sprawozdawczo$¢ budzetowa,

7) przyjmowanie wplat gotowkowych.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» decyzje samodzielne — nie podejmuje

» wkiad w decyzje podejmowane przez innych (np. poprzez przedstawianie

propozycji lub rekomendacji 1 opiniowanie 1 informowanie badz udziat w

kolegialnym podejmowaniu decyzji) — nie wystepuje

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA



» kluczowe kontakty wewngtrzne: wszystkie stanowiska WGKiK, wybrane stanowiska
OR i FK
» kluczowe kontakty zewngtrzne: interesanci
7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — wyzsze lub $rednie
2) wymagany profil (specjalno$¢) — geodezyjny lub ekonomiczny
3) obligatoryjne uprawnienia — nie wymagane
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynno$ci: preferowane
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach: preferowane
5) predyspozycje osobowosciowe — operatywnosc¢, uprzejmosce
6) umiejetnosci zawodowe — prowadzenie kasy, prawne i techniczne zasady prowadzenia

EGiB, znajomos¢ programu EWID2007

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

- za prawidlowe 1 terminowe wydawanie wypisow i wyryséw z EGiB 1 pobieranie optat,

- ochrona danych osobowych

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» Bezpos$redni przelozony: Geodeta Powiatowy

» Przetozony wyzszego stopnia: Starosta

10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zastepuje stanowisko pracy ds. obstugi interesantéw,
wydawania informacji z EGiB 1 wewngtrznej obstugi wydziatu,

» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez stanowisko pracy ds. obstugi
interesantoéw, wydawania informacji z EGiB 1 wewngtrznej obstugi wydziatu

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
nie wystepuje

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzet informatyczny — komputer PC wlaczony do sieci



oprogramowanie — EWID2007, Office, Foka

srodki tacznosci — telefon

inne urzadzenia — sieciowe urzadzenia wielofunkcyjne
srodki transportu — zbgdne

YV VY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego

» czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych: sporadycznie

14. KRYTERIUM OCENY

sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizacja pracy, postawa etyczna, umiejetno$¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programoéw
komputerowych niezbe¢dnych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna

V. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. PROWADZENIA
POSTEPOWAN ADMINISTRACYJNYCH, HARMONIZACJI BAZ |
DYSTRYBUCJI DANYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII | KATASTRU

» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU



Geodeta Powiatowy

Starosta Gryfinski
|

Stanowisko ds. prowadzenia Stanowisko ds. prowadzenia

postepowan administracyjnych, postepowan administracyjnych,
harmonizacji baz i dystrybucji danych harmonizacji baz i dystrybucji danych

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych,

2) przekazywanie danych mi¢dzy systemami,

3) walidacja danych zasilajacych systemy

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

udzial w postegpowaniach administracyjnym z zakresu Prawa geodezyjnego
1 kartograficznego, Prawa wodnego i ustawy o lasach oraz przygotowanie decyzji,
wymiana danych z centralnym repozytorium Zintegrowanego Systemu Informacji
o Nieruchomosciach (ZSIN)

zasilanie krajowej bazy GESUT i BDOT10K,

prowadzenie powiatowej bazy metadanych,

wymiana danych z Panstwowym Rejestrem Granic (PRG),

kontrola powiatowych baz pod wzgledem ich zgodnosci ze schematem pojeciowym,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

sporzadzanie i przekazywanie zabezpieczajacych kopii baz,

przygotowanie zamowien publicznych,

10) kontrola nad prawidtowym przekazywaniem dokumentow do archiwum zakladowego.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» decyzje samodzielne: nie podejmuje

» wkilad w decyzje podejmowane przez innych (np. poprzez przedstawianie
propozycji  lub rekomendacji, opiniowanie 1 informowanie, badz udzial w
kolegialnym podejmowaniu decyzji)  kompleksowe przygotowywanie projektow

decyzji z zakresu EGiB, Prawa wodnego i ustawy o lasach.



6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
» kluczowe kontakty wewnetrzne: wszystkie stanowiska Wydzialu

» kluczowe kontakty zewngtrzne: serwis Geomatyka, administratorzy baz w GUGIK

1 CODGiK

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze
2) wymagany profil (specjalno$¢) — geodezyjne lub pokrewne (z jednym z wymienionych
przedmiotow wyktadowych: geodezja, miernictwo, geomatyka lub geoinformacja)
3) obligatoryjne uprawnienia — nie wymagane
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci: preferowane
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach: preferowane
¢) doswiadczenie zawodowe w wykonawstwie geodezyjnym : preferowana
praca w firmie geodezyjnej lub samodzielne prowadzenie dziatalnosci
5) predyspozycje osobowosciowe: operatywnos¢, starannos$¢ i odpowiedzialnos¢
6) umiejetno$ci zawodowe: prawne i techniczne zasady wykonania prac geodezyjnych,

prowadzenia EGiB, znajomo$¢ programéw EWID2007, Office, LEX,

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

- za prawidlowe i terminowe przekazywanie danych mig¢dzy systemami i dokumentow
do archiwum zaktadowego,

- ochrona danych osobowych

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» Dbezposredni przelozony Geodeta Powiatowy

» przelozony wyzszego stopnia Starosta

10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zast¢puje: stanowisko pracy ds. prowadzenia postepowan

administracyjnych, harmonizacji baz i dystrybucji danych



» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez: stanowiska pracy ds. prowadzenia

postepowan administracyjnych, harmonizacji baz i dystrybucji danych

11. UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
nie wystepuje

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
» sprzet informatyczny: komputer PC wigczony do sieci i komputer PC z taczem IPE,

komputer przenosny

» oprogramowanie: EWID2007,IPE, Office, Lex

» $rodki tacznoscei: telefon, poczta elektroniczna, Internet
» inne urzadzenia: sieciowe urzadzenia wielofunkcyjne
>

$rodki transportu:  zbedne

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego

» czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych sporadycznie

14. KRYTERIUM OCENY

sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizacja pracy, postawa etyczna, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiejetno$¢ obshugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna

V. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. WERYFIKACJI
OPRACOWAN GEODEZYJNYCH I KARTOGRAFICZNYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: WYDZIAL GEODEZJI KARTOGRAFII I KATASTRU

» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU



Starosta Gryfinski

Geodeta Powiatowy

Kierownik PODGIiK

Stanowisko ds. weryfikacji Stanowisko ds. weryfikacji
opracowan geodezyjnych opracowan geodezyjnych
i kartograficznych i kartograficznych

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

weryfikacja opracowan powstatych w wyniku zgloszonych prac geodezyjnych
1 kartograficznych ztozonych do Starostwa

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) biezaca werytfikacja prac geodezyjnych 1 kartograficznych,

2) ustalanie wysokosci optat za prace geodezyjne,

3) informatyzacja opracowan znajdujacych si¢ w zasobie oraz biezacych przyjetych
do zasobu.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» decyzje samodzielne: nie podejmuje
» wklad w decyzje podejmowane przez innych (np. poprzez przedstawianie
propozycji lub rekomendacji, opiniowanie i informowanie, badz udziat
w kolegialnym podejmowaniu decyzji): przedstawianie przetlozonemu wtasnych
spostrzezen oraz propozycji zmian w celu polepszenia sprawnos$ci funkcjonowania
osrodka.
6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty wewnetrzne — z pozostatymi pracownikami Wydziatu

» kluczowe kontakty zewngtrzne — z upowaznionymi przedstawicielami jednostek

wykonawstwa geodezyjnego sktadajagcymi dokumentacje geodezyjng i kartograficzng

7.WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — $rednie lub wyzsze,

2) wymagany profil (specjalnos$¢) — geodezyjny,



3) preferowane uprawnienia — uprawnienia zawodowe z dziedziny geodezji 1 kartografii

z zakresu art. 43 pkt 1 i 2 PGiK,

4) doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynno$ci: preferowane doswiadczenie nabyte podczas pracy
w wykonawstwie geodezyjnym (praca w terenie),

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych

stanowiskach: preferowane,

5) predyspozycje osobowosciowe — doktadnos¢, sumiennos¢, konsekwencja,

6) umiejetnosci zawodowe — techniczna obstuga programu EWID 2007, umiejetno$e

wykorzystania w petni mozliwosci programu i informacji w nim zawartych do weryfikacji

opracowan, sprawne poruszanie si¢ po zasobie, umiejetno$¢ weryfikacji baz roboczych

w plikach GML lub KCD.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

terminowe 1 zgodnie z przepisami prawa wykonywane weryfikacje przedtozonych

opracowan geodezyjnych 1 kartograficznych i prawidtowe ustalanie wysokos$ci optat

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

>
>

Bezposredni przetozony Kierownik PODGIiK
Przetozony wyzszego stopnia Geodeta Powiatowy

10. ZASTEPSTWA

>

osoba na stanowisku zastgpuje osob¢ na stanowisku ds. weryfikacji prac
geodezyjnych 1 kartograficznych
osoba na stanowisku zastgpowana przez osobe stanowisku ds. weryfikacji prac

geodezyjnych i kartograficznych

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

sporadycznie

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

>
>
>
>

sprzet informatyczny: komputer PC podtaczony do lokalnej sieci.
oprogramowanie: EWID 2007, Word, Winkalk, Mikromapa, dost¢p do Lex-a
srodki tacznosci: telefon, mozliwos¢ korzystania z fax-u

inne urzadzenia: sieciowe urzadzenia wielofunkcyjne



» $rodki transportu: samochod stuzbowy lub prywatny

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego

» czestotliwo$¢ wyjazdow stuzbowych — sporadycznie

14. KRYTERIUM OCENY

sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizacja pracy, postawa etyczna, umiejetnos$¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programoéw
komputerowych niezbe¢dnych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna

VII. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. PROWADZENIA ZASOBU
ORAZ OBSLUGI GEODETOW I PETENTOW

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: WYDZIAL GEODEZJI KARTOGRAFII I KATASTRU

» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU



Starosta Gryfiriski

Geodeta Powiatowy

Kierownik PODGIiK

Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko
ds. prowadzenia ds. prowadzenia ds. prowadzenia ds. prowadzenia

zasobu oraz obstugi zasobu oraz obstugi zasobu oraz obstugi zasobu oraz obstugi
geodetéw i petentéw geodetéw i petentéw geodetéw i petentéw geodetéw i petentéw

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, kompleksowa obstuga
geodetow — wykonawcow robot geodezyjnych i kartograficznych w ramach zglaszanych

robodt do Starostwa oraz petentow

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) przyjmowanie i opracowywanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

2) przygotowywanie, udostgpnianie i wydawanie danych do zgtoszonych robot geodezyjnych
z zasobu geodezyjnego i kartograficznego (wypisy, kopie i wydruki map analogowych
i cyfrowych, a takze innych dokumentéw z operatow przyjetych do zasobu),

3) obstuga petentow z zakresu sprzedazy kopii map zasadniczych i wydrukéw map
ewidencyjnych — cyfrowych., a takze potwierdzonych kopii innych dokumentéw z zasobu,

4) prowadzenie cyfrowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

5) zaktadanie i1 aktualizacja bazy BDOTS500,

6) informatyzacja opracowan archiwalnych i przyjmowanych do zasobu,

7) ustalanie wysokosci optat za udostgpniane materiaty.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1) decyzje samodzielne — nie podejmuje,

2) wktad w decyzje podejmowane przez innych (np. poprzez przedstawianie propozycji
lub rekomendacji i opiniowanie i informowanie badz udziat w kolegialnym podejmowaniu

decyzji): jako glos doradczy — propozycje zmian w celu poprawy funkcjonowania osrodka.



6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty wewnetrzne: kontakty z pracownikami WGKiK

» kluczowe kontakty zewngtrzne: brak

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — minimum $rednie techniczne
2) wymagany profil (specjalnos¢) — geodezja, ewentualnie pokrewny (z jednym
z wymienionych  przedmiotow  wykladowych: geodezja, miernictwo, geomatyka
lub geoinformacja)
3) obligatoryjne uprawnienia — nie jest wymagane,
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci: preferowane doswiadczenie w pracy przy obstudze petentow,
staz pracy w wykonawstwie geodezyjnym,
b) do$wiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach: preferowane,
5) predyspozycje osobowosciowe: operatywnos¢, sumienno$¢, odpowiedzialnose,
6) umiejetnosci zawodowe: techniczna obstuga programu EWID 2007, w tym umiejetno$¢
modyfikowania baz danych w zakresie adekwatnym dla danego stanowiska, umiejetnos¢
wykorzystania w pelni mozliwosci programu i informacji w nim zawartych., sprawne

poruszanie si¢ po zasobie

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

za terminowg aktualizacj¢ baz danych, rejestracj¢ oraz opracowywanie odpowiedzi
na zgloszone prace geodezyjne i kartograficzne, udostepnianie wykonawcom zgtoszonych
prac materiatow z zasobu do ich wykonania i ich uzgodnienie, odpowiedzialno$¢ za tad
1 porzadek w zasobie

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» Dbezposredni przetozony: Kierownik PODGiK

» przelozony wyzszego stopnia: Geodeta Powiatowy

10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zast¢puje: wzajemne zastepstwo pracownikoéw zatrudnionych
na stanowiskach ds. prowadzenia zasobu
» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez inne osoby na stanowisku ds.

prowadzenia zasobu



11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
sporadycznie

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprze¢t informatyczny: komputer PC podtaczony do lokalnej sieci
oprogramowanie: EWID 2007, Office, dostep do Lex-a w sieci,
srodki tacznosci: telefon, dostep do fax-u, internet - skype

inne urzadzenia: sieciowe urzadzenia wielofunkcyjne

YV V V V

srodki transportu: nie ma potrzeby

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego

» czestotliwo$¢ wyjazddéw stuzbowych sporadycznie

14. KRYTERIUM OCENY

sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizacja pracy, postawa etyczna, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, pozytywne
podejécie do interesanta, umiejetno$¢ obshugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna

Vill. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. PROWADZENIA GESUT
1 BDOTS00

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: WYDZIAL GEODEZJI KARTOGRAFII I KATASTRU

» Stanowisko: wrazliwe



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Starosta Gryfinski

Geodeta Powiatowy

Kierownik PODGIK

Stanowisko Stanowisko
ds. prowadzenia ds. prowadzenia
GESUT i BDOT500 GESUT i BDOT500

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) obstuga organizacyjna i techniczna narad koordynacyjnych,
2) prowadzenie GESUT,

3) prowadzenie BDOT500

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) przyjmowanie 1 przygotowywanie zlozonych dokumentacji  projektowych
do przedstawienia na naradach koordynacyjnych,

2) sprawdzanie dokumentacji projektowej pod wzgledem kompletnosci, zgodnosci mapy
do celow projektowych z mapa zasadniczg oraz przygotowywanie opinii,

3) walidacja plikow do modyfikacji baz GESUT i BDOTS500 oraz sprawdzenie ich
pod wzgledem topologicznym,

4) aktualizacja baz GESUT i BDOTS500 z plikow roboczych, na podstawie dokumentacji
projektowej lub danych pozyskanych z innych baz,

5) przetwarzanie analogowej dokumentacji PZGiK, w tym réwniez archiwalnej do postaci

cyfrowe;j



5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
» decyzje samodzielne — nie podejmuje
» wkiad w decyzje podejmowane przez innych (np. poprzez przedstawianie
propozycji lub rekomendacji 1 opiniowanie 1 informowanie badz udzial w
kolegialnym podejmowaniu decyzji): jako glos doradczy — propozycje zmian w celu

poprawy funkcjonowania narad koordynacyjnych

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
» kluczowe kontakty wewngtrzne — pracownicy WGKIiK

» kluczowe kontakty zewnetrzne — uczestnicy narad koordynacyjnych

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — minimum $rednie techniczne

2) wymagany profil (specjalnos¢) — geodezja, ewentualnie pokrewny (z jednym

z wymienionych przedmiotdow wykladowych: geodezja, miernictwo, geomatyka

lub geoinformacja)

3) obligatoryjne uprawnienia — nie wymagane

4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci: preferowane doswiadczenie w pracy przy obstudze petentow,
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych
stanowiskach: preferowane doswiadczenie w pracy przy obstudze petentow,

5) predyspozycje osobowosciowe — operatywnos$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnosc,

komunikatywno$¢

6) umiejetnosci zawodowe — techniczna obstuga programu EWID 2007 tj. prowadzenie

rejestru uzgodnien dokumentacji projektowej, tworzenie i aktualizacja obiektow baz GESUT

1 BDOTS500, umiejetnos¢ wykorzystania w pelni mozliwosci programu i informacji w nim

zawartych.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
- za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa wykonywanie czynno$ci zwigzanych
z przygotowaniem narad koordynacyjnych,

- za prawidlowe wystawienie Dokumentu Obliczenia Optaty,

- za terminowg aktualizacje baz GESUT i BDOTS500.



9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» Dbezposredni przelozony: Kierownik PODGiK

» przelozony wyzszego stopnia: Geodeta Powiatowy

10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zastgpuje stanowisko pracy ds. prowadzenia GESUT i
BDOT500
» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez pracownika na stanowisku

ds. prowadzenia GESUT i BDOT500.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

udziat w naradach koordynacyjnych

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprze¢t informatyczny: komputer PC podiaczony do lokalne;j sieci
» oprogramowanie: EWID 2000, office, dostep do Lex-a w siect,
» $rodki tacznoscei: telefon, dostep do fax-u i internetu

» inne urzadzenia: sieciowe urzadzenia wielofunkcyjne

» $rodki transportu: nie ma potrzeby

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
» czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: sporadycznie — szkolenia
14. KRYTERIUM OCENY
sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizacja pracy, postawa etyczna, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, pozytywne

podejécie do interesanta, umiejetno$¢ obshugi urzadzen technicznych oraz programow
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatlu Geodezji, Kartografii i Katastru

Pracownicy Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru

Uzywane
L.p. Nazwisko Opis stanowiska Nazwa symbole
i imie pracownika stanowiska literowe
stanowisko pracy ds. kierowania Geodeta
1. | Downar Grzegorz . . GD
wydziatem Powiatowy
stanowisko pracy ds. kierowania Kierownik
2. | Kowalski Wojciech | PODGIiK i zastgpowania stanowiska ds. . WK
. . . PODGiK
kierowania wydziatem
3. | Pietryka Sylwia ??ggxlilggvds' ewidencji gruntow inspektor SP
4. | Lapecinska Beata ftgsg;vnllilgsvds' ewidencji gruntow inspektor BL
5. | Zubala Arleta ??ggxlilggvds' ewidencji gruntow inspektor AZ
stanowisko ds. obstugi interesantow,
. wydawania informacji z ewidencji _—
6. | Jankowska Monika sruntéw i budynkow i wewnetrznej specjalista MIN
obstugi wydziatu
stanowisko ds. obstugi interesantow,
, wydawania informacji z ewidencji .
7. | Stanczak Dorota gruntéw i budynkow i wewnetrzne; inspektor DS
obstugi wydziatu
stanowisko ds. prowadzenia postgpowan
8. | Krygiel Barbara administracyjnych, harmonizacji baz inspektor BR
i dystrybucji danych
stanowisko ds. prowadzenia postgpowan
9. | Rusek Magdalena | administracyjnych, harmonizacji baz podinspektor MR
1 dystrybucji danych
. . stanowisko ds. kontroli opracowan
10. | Gaciarz Marian seodezyinych i kartograficznych geodeta MG
. stanowisko ds. kontroli opracowan
11. | Glowacki Czestaw seodezyinych i Kartograficznych geodeta CG
12. | Litwiniuk Elzbicta | Stanowisko ds. prowadzenia zasobu geodeta EL
oraz obstugi geodetow i petentow
Lewandowska stanowisko ds. prowadzenia zasobu .
13. . o , inspektor JL
Joanna oraz obshugi geodetow i petentow
stanowisko ds. prowadzenia zasobu .
14. | Kosman Katarzyna oraz obstugi geodetéw i petentéw podinspektor KK
15. | Kowalska Monika stanowisko d 5 prov&iadz.ema za§0bu podinspekter MK
oraz obstugi geodetow i petentow
Czuchrowska stanowisko ds. prowadzenia GESUT .
16. Justyna  BDOT500 podinspektor JC
17, Pietrzykowska stanowisko ds. prowadzenia GESUT referent P

Justyna

1 BDOTS500




