Zatgcznik

do zarzadzenia nr 53/2022
Starosty Gryfinskiego

z dnia 30 wrzesnia 2022 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIAtU GEODEZJI, KARTOGRAFII | KATASTRU
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru okresla
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzor i kontrole nad dziatalnosciag Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru
sprawuje Starosta Gryfinski.

§ 3.1. Catoksztattem pracy Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru, zwanego dalej
Wydziatem, kieruje Geodeta Powiatowy przy pomocy zastepcow tj. kierownika Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Zastepcy naczelnika Wydziatu
i wzwigzku z tym:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

koordynuje prace podlegtych pracownikéw oraz sprawuje ogdlny nadzér nad

funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydziatu zadania wynikajgce z indywidualnych
zakreséw obowigzkéw oraz inne wynikajgce z doraznej potrzeby zadania
zwigzane z zakresem dziafalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywajgce do Wydziatu,

c) decyduje o sposobie wykonywania zadan,

sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje

z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane

przez pracownikow;

czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikdéw terminowego i fachowego

zatatwiania spraw;

odpowiada przed Starostg za realizacje zadan i prawidtowg organizacje

Wydziatu;

wydaje decyzje administracyjne w zakresie powierzonym przez Staroste;

dysponuje srodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania z zakresu

geodezji oraz dotacjami na cele rzagdowe z zakresu geodezji;

reprezentuje Wydziat na zewnatrz;

wspotpracuje z  Wojewddzkim  Inspektorem  Nadzoru Geodezyjnego

i Kartograficznego (WINGIK);

sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) kierownikiem  Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

b) Zastepcg naczelnika Wydziatu.



2. Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

1) zastepuje Geodete Powiatowego oraz Zastepce naczelnika Wydziatu w czasie ich
nieobecnosci,

2) przewodniczy naradom koordynacyjnym,

3) sprawuje merytoryczny nadzér nad Powiatowym OsSrodkiem Dokumentacji
Geodezyjnej iKartograficznej (PODGIK), zdefiniowanym jako miejsce
gromadzenia iprzechowywania powiatowej czesci zasobu geodezyjnego
i kartograficznego (PZGiK) oraz nad pracownikami bezposrednio obstugujacymi
PZGiK, zatrudnionych na:

a) stanowiskach ds. weryfikacji opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

b) stanowiskach ds. prowadzenia zasobu oraz obstugi geodetéw petentéw,

c) stanowiskach ds. prowadzenia Geodezyjnej Ewidencji Sieci Uzbrojenia
Terenu (GESUT) i Bazy Danych Obiektédw Topograficznych(BDOT500).

3. Zastepca naczelnika Wydziatu:
1) zastepuje Geodete Powiatowego oraz Kierownika PODGIK w czasie ich nieobecnosci,
2) sprawuje merytoryczny nadzor nad prowadzeniem ewidencji gruntéw i budynkow
(EGIB) oraz prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi, a takze nad obstugg
interesantow z zakresu EGiB,
3) sprawuje nadzor nad pracownikami na:
a) stanowiskach ds. ewidencji gruntow i budynkow, postepowan administracyjnych
oraz wymiany danych,
b) stanowiskach ds. obstugi interesantow, wydawania informacji z ewidencji
gruntéw i budynkow, wewnetrznej obstugi Wydziatu oraz zamowien
publicznych.

§ 4.1. Pracownicy Wydziatu odpowiadajg przed Geodetg Powiatowym za prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan i obowigzkdéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem obowigzkéw.

2. Podstawowe obowigzki pracownikéw okreslajg postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami, pracownicy Wydziatu powinni:

1) wzajemnie wspotdziataé i wspdtpracowaé przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych;

2) inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

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

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu
spraw oraz wyjasniaé tres¢ obowigzujacych przepiséw prawnych;

5) na biezgco orientowac sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikéw,
ktorych zastepujg w czasie ich nieobecnosci;

6) przyjmowac interesantéw — a na zgdanie interesantéw — wnoszone przez nich
podania, wnioski, skargi itp., przyjmowac do protokotu;

7) utatwiac interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien,
potwierdzen danych bedacych w posiadaniu innych komdrek organizacyjnych
Starostwa, udostepnianie interesantom przepisOw prawa;

8) uzyskiwa¢ w miare mozliwosci, we witasnym zakresie okreslone dokumenty,
potwierdzenia, niezbedne do zatatwienia spraw, a bedgcych w posiadaniu innych
urzedow lub instytucji;

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zgadang dokumentacje w oparciu
0 przepisy;



10) przedstawiac przetozonym sprawy w sposéb precyzyjny, w oparciu o posiadang
wiedze albo zgftasza¢ problemy uniemozliwiajgce samodzielne realizowanie
zleconego zadania.

§ 5. Obsade osobowa Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru z uwzglednieniem imienia
i nazwiska kazdego pracownika, okre$leniem i nazwg zajmowanego stanowiska, a takze
symbolem literowym, ktory pracownik stosuje przy sporzadzaniu pism zawiera zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Wydziat
Geodezji, Kartografii i Katastru stosuje symbol literowy: GP.

Rozdziat 2
Zakres czynnos$ci pracownikow Wydziatu

§ 7. 1. Zakresy czynnosci pracownikow Wydziatu ustala (po uzgodnieniu z zastepcami)

i podpisuje Geodeta Powiatowy oraz zatwierdza Starosta.
2. Zakres czynnosci Geodety Powiatowego ustala i podpisuje Starosta.
3. Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegajg zmianie w przypadku natozenia na Wydziat nowych
zadan wynikajacych z przepisow prawa lub z wewnetrznych uregulowan.
4. Zakres czynnosci sporzgdza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych po egzemplarzu:

1) otrzymuje pracownik, ktdrego zakres czynnosci dotyczy;

2) przekazuje sie do teczki akt osobowych pracownika;

3) przechowuje Geodeta Powiatowy.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest datg jego
obowigzywania.

Rozdziat 3
Aprobata

§ 8. 1. Do aprobaty Geodety Powiatowego zastrzega sie:
1) dysponowanie Srodkami budzetowymi, a takze dotacji na cele rzgdowe;
2) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty;
3) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikdw urzedéw w zakresie
niezastrzezonym do aprobaty Starosty;
4) podpisywanie pism (korespondencji) wewnetrznych wychodzacych z Wydziatu;
5) przedstawianie materiatdw o charakterze informacyjnym, analitycznym
i sprawozdawczym, sporzadzonych dla potrzeb Starosty, Zarzagdu Powiatu i Rady
Powiatu;
6) udzielanie zwolniern pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych
w godzinach stuzbowych;
7) wstepna akceptacje podania pracownikéw Wydziatu o urlop.
2. Geodeta Powiatowy przedktada Staroscie projekty uchwat, zarzagdzen, umédw, porozumien
opracowanych przez Wydziat.
3. Geodeta Powiatowy moze postanowic, ze niektére uprawnienia do aprobaty, wymienione
w ust.1 moze wykonywaé kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej lub Zastepca naczelnika Wydziatu.
4. Geodeta Powiatowy odpowiada za prawidtowos¢ i zgodnos$¢ z prawem przygotowywanych
projektéw pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektéw.



Rozdziat 4
Zastepstwa pracownikéw

§ 9.1. Zastepstwa pracownikow wynikajg ze szczegdtowych zakreséw czynnosci

pracownikéw.

2. Do pracownikéw zastepujgcych nalezy przestrzeganie obowigzku, o ktdrym mowa w § 4 ust.

2 w pkt 5 niniejszego regulaminu.
W razie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastepowanego i zastepujgcego oraz

w przypadku, gdy w zakresie czynnosci nie okreslono zastepstwa nieobecnego pracownika —
Geodeta Powiatowy doraznie wyznacza pracownika do zastepowania osoby nieobecnej

ustalajgc zarazem zakres zastepstwa.

Rozdziat 5

Schemat organizacyjny Wydziatu

Geodeta

Powiatowy

Kierownik
PODGIK

wieloosobowe
stanowisko ds.
prowadzenia
zasobu oraz
obstugi geodetow
i petentéw

wieloosobowe
stanowisko ds.
weryfikacji
opracowan
geodezyjnych i
kartograficznych

wieloosobowe

stanowisko ds.
prowadzenia

GESUT i BDOT500

Zastepca
naczelnika
Wydziatu

wieloosobowe
stanowisko ds.
ewidencji
gruntow i
budynkéw,
postepowan
administracyjnych
oraz wymiany
danych

wieloosobowe
stanowisko pracy
ds. obstugi
interesantow,
wydawania
informacji z EGIB,
wewnetrznej
obstugi Wydziatu
oraz zamowien
publicznych




Rozdziat 6
Opis stanowisk pracy

I. STANOWISKO PRACY: GEODETA POWIATOWY

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE

» Woydziat: WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII | KATASTRU

> Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Starosta Gryfinski

Geodeta Powiatowy

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) wykonywanie zadan Starosty okreslonych w Prawie geodezyjnym i kartograficznym

(PGIK)

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

4. GROWNE OBOWIAZKI

1) nadzér i kontrola wewnetrzna nad funkcjonowaniem Wydziatu,
2) organizacja i kierowanie pracg Wydziatu poprzez:
a) przydzielanie pracownikom Woydziatu zadan, wynikajacych z indywidualnych
zakresow obowigzkéw oraz doraznej potrzeby, zwigzanych z zakresem dziatania
Wydziatu,

b) decydowanie o sposobie wykonywania zadan,



c) udzielanie pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych
przez nich zadan,
d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéw
opracowywanych przez pracownikéw,
e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
f) inicjowanie usprawnienia proceséw pracy,
3) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdéw,
4) nadzor nad prowadzonymi w Wydziale postepowaniami administracyjnymii wydawanie
decyzji w zakresie imiennego upowaznienia Starosty,
5) wydawanie wypisow i wyryséw z EGIiB,
6) wspotdziatanie 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 — wynikajgce z upowaznienia Starosty
» wktad w decyzje podejmowane przez innych — udzielanie informacji
z Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego (PZGiK) i bazy EGIB,

konsultacje w zakresie posiadanej wiedzy i doswiadczenia.

6. KONTAKTY | REPREZENTACIJA

» kluczowe kontakty wewnetrzne — z kierownictwem Starostwa, z kierownikami
komérek organizacyjnych

» kluczowe kontakty zewnetrzne — Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego, geodeci powiatowi terenu wojewddztwa, Zarzad Zwigzku

Celowego Powiatéw Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze

2) Wymagany profil (specjalnos¢) — geodezyjne



3) Obligatoryjne uprawnienia — okreslone w art. 43 pkt 1 i 2 Prawa geodezyjnego
i kartograficznego

4) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywata przez co
najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku, w tym co najmniej 2-letni staz pracy w urzedach administracji
rzgdowej lub w organach jednostek samorzadu terytorialnego.

5) Predyspozycje osobowosciowe — umiejetnos¢ kierowania zespotami ludzkimi,
odpowiedzialnos¢ i komunikatywnosé, dobra organizacja pracy, odpornosé na stres.

6) Umiejetnosci zawodowe — bardzo dobra znajomos$¢ KPA, przepiséw regulujgcych prace
samorzgdu, przepisow i standardow geodezyjnych oraz niektorych przepiséw branz
pokrewnych, kierowanie pracami geodezyjnymi podstawowego asortymentu,
znajomos¢ PZGIK i jakosci przechowywanych materiatow w tym baz: EGiB, GESUT,

BDOT500 i SOG.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

— za prawidfowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych
zadan i otrzymanych polecen stuzbowych,

— za wiasciwa organizacje i skutecznos¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje
aktow wewnetrznie obowigzujacych,

— za powierzone pieczecie i wtasciwe ich zabezpieczenie,

— za wilasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow,

— za terminowe zafatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

badz procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» Bezposredni przetozony STAROSTA

» Przetozony wyzszego stopnia BRAK

10. ZATEPSTWA

» osoba na stanowisku zastepuje kierownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Zastepce naczelnika Wydziatu

» osoba na stanowisku zastepowana jest kolejno przez kierownika Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej a pod jego nieobecnos¢ przez
Zastepce naczelnika Wydziatu



11. UDZIAL W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

» Geodeta Powiatowy jest delegatem do Zgromadzenia Zwigzku Celowego Powiatéow
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzet informatyczny — komputer PC wtgczony do sieci, komputer przenosny

» oprogramowanie - EWID2007, pakiet biurowy, program prawny, Winkalk, Mikromapa,
podpis elektroniczny

» Srodki tgcznosci — telefon, poczta elektroniczna, komunikator wewnetrzny

» inne urzadzenia — sieciowe urzadzenia wielofunkcyjne

» S$rodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogdlnych
obowigzujgcych w Starostwie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

» czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - kilka razy w miesigcu

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegoblnosci: sumiennosé, sprawnosc, bezstronnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie
informacjag/dzielenie sie informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi,

zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne

Il._ STANOWISKO PRACY: KIEROWNIK POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ (PODGiIK)

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

» Stanowisko: wrazliwe



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Starosta Gryfinski

Geodeta Powiatowy

Kierownik PODGIiK

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) merytoryczny nadzér nad PODGIK,

2) przewodniczenie naradom koordynacyjnym

3) zastepowanie Geodety Powiatowego oraz Zastepcy naczelnika Wydziatu w czasie ich

nieobecnosci,

4. GROWNE OBOWIAZKI

1) nadzér i kontrola wewnetrzna nad funkcjonowaniem PODGIK,

2) prowadzenie narad koordynacyjnych,

3) organizowanie pracy PODGIK poprzez:

a)

b)

c)

d)

f)

przydzielanie pracownikom zadan, wynikajacych z indywidualnych zakreséw
obowigzkéw oraz doraznej potrzeby, zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu,
decydowanie o sposobie wykonywania zadan, a w szczegdélnosci o zasadach
przeprowadzania weryfikacji operatéw przyjmowanych do PZGiK,

udzielanie podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,

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

inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

inicjowanie usprawnienia procesow pracy,



4)

5)

zastepowanie Geodety Powiatowego oraz Zastepcy naczelnika Wydziatu w petnym
zakresie obowigzkow podczas ich nieobecnosci,
wspotudziat w dokonywaniu przez Geodete Powiatowego okresowej oceny podlegtych

pracownikéw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

>

>

decyzje — w sprawie uzgodnienia udostepnianych materiatéw PZGiK, wysokosci optat za
te materiaty oraz w sprawie odmowy przyjecia opracowan geodezyjnych do PZGiK, a pod
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 doswiadczenia.

6. KONTAKTY | REPREZENTACIJA

» kluczowe kontakty wewnetrzne — z kierownictwem Starostwa, z kierownikami
komérek organizacyjnych

» kluczowe kontakty zewnetrzne — z osobami zajmujgcymi podobne stanowiska
w innych starostwach oraz z przedstawicielami branz wyznaczonych do uczestnictwa

w naradach koordynacyjnych.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty — wyzsze,

Wymagany profil (specjalnos¢) — geodezja,

Obligatoryjne uprawnienia — okres$lone w art. 43 ust. 1 i 2 Prawa geodezyjnego
i kartograficznego,

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez
co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku, w tym co najmniej 2-letni staz pracy w urzedach administracji
rzgdowej lub w organach jednostek samorzadu terytorialnego,

Predyspozycje osobowosciowe — umiejetnos¢ kierowania zespotami ludzkimi,
odpowiedzialnos¢ i komunikatywnosé, dobra organizacja pracy, odpornosé na stres,
Umiejetnosci zawodowe — bardzo dobra znajomos¢ przepisow i standardéw

geodezyjnych oraz niektérych przepiséw branz pokrewnych, kierowanie pracami



geodezyjnymi  podstawowego  asortymentu, znajomo$¢ PZGiK i jakosci

przechowywanych materiatow.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

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

— za terminowe i zgodne z przepisami prawa weryfikowanie prac geodezyjnych
i kartograficznych sktadanych do osrodka,

— za prowadzenie narad koordynacyjnych.

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» Bezposredni przetozony: Geodeta Powiatowy

» Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski

10. ZASTEPSTWA

» o0soba na stanowisku zastepuje Geodete Powiatowego oraz, pod nieobecnos¢ Geodety
Powiatowego, Zastepce naczelnika Wydziatu w petnym zakresie podczas
ich nieobecnosci w pracy

» osoba na stanowisku zastepowana jest przez Geodete Powiatowego lub, pod

nieobecnos¢ Geodety Powiatowego, przez Zastepce naczelnika Wydziatu.

11. UDZIAL W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
Udziat w naradach koordynacyjnych jako Przewodniczacy.
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzet informatyczny — komputer PC wtgczony do sieci, komputer przenosny

» oprogramowanie — EWID2007, pakiet biurowy, program prawny, Winkalk, Mikromapa,
Podpis elektroniczny

» srodki tgcznosci — telefon, poczta elektroniczna, komunikator wewnetrzny

» inne urzadzenia — sieciowe urzgdzenia wielofunkcyjne

» Srodki transportu — do dyspozycji samochdéd stuzbowy na zasadach ogdlnych

obowigzujgcych w urzedzie.



13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

» czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — kilka razy w miesigcu

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegdblnosci: sumiennosé, sprawnosé, bezstronnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie
informacjg/dzielenie sie informacjami, zarzgdzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi,

zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne

1. ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Woydziat: WYDZIAt GEODEZJI KARTOGRAFII | KATASTRU

> Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Starosta Gryfinski

Geodeta Powiatowy

Zastepca naczelnika Wydziatu

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) merytoryczny nadzér nad prowadzeniem ewidencji gruntéw i budynkéw (EGiB),
prowadzeniem postepowan administracyjnych oraz zamoéwien publicznych

2) zastepowanie Geodety Powiatowego oraz Kierownika PODGiK w czasie ich nieobecnosci



4. GROWNE OBOWIAZKI

1) nadzérikontrola wewnetrzna nad prowadzeniem ewidencji gruntéw i budynkéw (EGiB)

2)
3)

4)
5)

oraz rejestru cen nieruchomosci (RCN),

nadzor i kontrola wewnetrzna nad obstugg interesantéw z zakresu EGIB,

nadzoér i kontrola nad prawidtowoscig prowadzonych postepowan administracyjnych

oraz zamoéwien publicznych,

nadzér i kontrola wewnetrzna nad obstugg wewnetrzng Wydziatu,

organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

przydzielanie zadan wynikajgcych z indywidualnych zakreséw czynnosci oraz
doraznej potrzeby, zwigzanej z zakresem dziatania Wydziatu,

decydowania o sposobie wykonywania zadan, w szczegdlnosci o zasadach
aktualizacji bazy EGiB, udzielania informacji oraz wydawania wypiséw i wyrysow,
udzielania podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektow sporzgdzanych
przez pracownikow,

inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
inicjowanie usprawnienia procesow pracy,

wspotudziat w dokonywaniu przez Geodete Powiatowego okresowej oceny

podlegtych pracownikdow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» decyzje samodzielne — w sprawie aktualizacji bazy EGiB; ustalania wysokosci optat

za wydane wypisy i wyrysy z EGiB oraz udzielone informacje

6. KONTAKTY | REPREZENTACIJA

» kluczowe kontakty wewnetrzne — z kierownictwem Starostwa, z kierownikami komérek

organizacyjnych

» kluczowe kontakty zewnetrzne — z osobami na podobnych stanowiskach w innych

Starostwach, z Wojewddzkim Inspektorem Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego



7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze,
Preferowany profil (specjalnos¢) — geodezyjne, administracyjne
Obligatoryjne uprawnienia — nie wymagane

Doswiadczenie zawodowe :

a) co najmniej 4 lata stazu pracy, w tym dopuszczalna co najmniej 3-letnia
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami
na stanowisku, a takze

b) co najmniej 2 lata stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w administracji
samorzgdowej lub rzgdowej.

Predyspozycje osobowosciowe — umiejetnos¢ kierowania zespotami ludzkimi,
odpowiedzialnos¢, sumiennosé, komunikatywnosé, dobra organizacja pracy, odpornosé
na stres,

Umiejetnosci zawodowe - bardzo dobra znajomos$é przepisdw prawa; sprawne
i techniczne prowadzenie EGIiB i RCN, znajomos¢ programu EWID2007 i programow

biurowych

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

- za prawidtowe i terminowe aktualizowanie bazy EGiB i RCN,

- za terminowe sporzgdzanie sprawozdan statystycznych oraz udzielanie odpowiedzi na pisma,

- za terminowe wydawanie wypisow i wyrysow z EGiB, pobieranie optat oraz prowadzenie

postepowan administracyjnych,

- za ochrone danych osobowych,

9. WSPOLZALEZNOSC SLtUZBOWA

>
>

bezposredni przetozony Geodeta Powiatowy

przetozony wyzszego stopnia Starosta

10. ZATEPSTWA

» osoba na stanowisku zastepuje, pod nieobecnos¢ Geodety Powiatowego, kierownika

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej



» osoba na stanowisku zastepowana jest przez Geodete Powiatowego oraz, pod
nieobecnos¢ Geodety Powiatowego, przez kierownika Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
11. UDZIAt W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
nie wystepuje
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzet informatyczny — komputer PC wigczony do sieci

» oprogramowanie — EWID2007, program prawny, pakiet biurowy, podpis elektroniczny
» srodki tgcznosci — telefon, poczta elektroniczna, komunikator wewnetrzny

» inne urzadzenia — sieciowe urzgdzenia wielofunkcyjne

» Srodki transportu — do dyspozycji samochdéd stuzbowy na zasadach ogdlnych

obowigzujgcych w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

» czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — znikoma

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegdblnosci: sumiennosé, sprawnosé, bezstronnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisow, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie
informacjag/dzielenie sie informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi,

zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne



IV. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. EWIDENCJI GRUNTOW | BUDYNKOW,

POSTEPOWAN ADMINISTRACYJNYCH ORAZ WYMIANY DANYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Woydziat: WYDZIAt GEODEZJI KARTOGRAFII | KATASTRU

> Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Starosta Gryfinski

Geodeta Powiatowy

Zastepca naczelnika
Wydziatu

stanowisko ds. ewidencji
gruntéw i budynkow ,

stanowisko ds. ewidencji stanowisko ds. ewidencji
gruntéw i budynkow, gruntéw i budynkow,

postepowan
administracyjnych oraz
wymiany danych

postepowan postepowan
administracyjnych oraz administracyjnych oraz
wymiany danych wymiany danych

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) prowadzenie bazy ewidencji gruntéw i budynkéw (EGiB) i rejestru cen nieruchomosci
(RCN),

2) udzielanie informacji z zakresu EGiB i RCN,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych,

4) przekazywanie danych miedzy systemami,

5) walidacja danych zasilajacych systemy.



4. GOWNE OBOWIAZKI

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

aktualizacja bazy EGiB i RCN,

wykonywanie kopii zabezpieczajgcych baze danych EGiB i RCN,

sporzadzanie sprawozdan,

udziat w prowadzeniu postepowan administracyjnych w zakresie EGiB i przygotowanie
projektow decyzji,

kontrola zgodnosci danych ze schematami pojeciowymi,

przeksztatcanie aktualnych dowodéw zmian do postaci cyfrowej i zapis tych
dokumentéw do bazy,

udziat w opracowaniu projektéw modernizacji EGIB,

udziat w postepowaniach administracyjnych w zakresie Prawa geodezyjnego
i kartograficznego, prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

wymiana danych z Centralnym Repozytorium Zintegrowanego Systemu Informacji

o Nieruchomosciach (ZSIN),

10) prowadzenie Krajowej Bazy Metadanych,

11)wymiana danych z Panstwowym Rejestrem Granic (PRG),

12)sporzadzanie i przekazywanie zabezpieczonych kopii baz.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

>
>

decyzje samodzielne — nie podejmuje

wktad w decyzje podejmowane przezinnych (np. poprzez przedstawianie propozycji
lub rekomendacji, opiniowanie i informowanie badZ udziat w kolegialnym
podejmowaniu decyzji) — kompleksowe przygotowanie projektédw decyzji z zakresu

EGiB

6. KONTAKTY | REPREZENTACIJA

>

kluczowe kontakty wewnetrzne — pozostate stanowiska ds. EGiB oraz obstugi
interesantow
kluczowe kontakty zewnetrzne — stanowiska ds. EGIB w WINGIiK, Sad Rejonowy

w Gryfinie Wydziat Ksigg Wieczystych, urzedy miast i gmin z terenu powiatu gryfinskiego



7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Woyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — Srednie techniczne lub wyzsze,

2) Preferowany profil (specjalnos¢) — geodezyjny lub pokrewny (z jednym z wymienionych
przedmiotow wyktadowych — geodezja, miernictwo, geomatyka lub geoinformacja),
ewentualnie prawnicze lub administracyjne

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

5) Predyspozycje osobowosciowe — odpowiedzialnos¢ i starannos¢, dobra organizacja pracy,

umiejetnos$¢ wspodtpracy w ludzmi

6) Umiejetnosci zawodowe — prawne i techniczne prowadzenie EGIiB i RCN, znajomos¢

programu EWID2007 i programoéw biurowych

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
- prawidtowe i terminowe wprowadzanie zmian do EGIiB i RCN,
- ochrona danych osobowych

- prowadzenie postepowan administracyjnych

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» bezposredni przetozony Zastepca naczelnika Wydziatu

» przetozony wyzszego stopnia Geodeta Powiatowy

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zastepuje osoby na stanowiskach ds. EGiB

» osoba na stanowisku zastepowana jest przez osoby na stanowiskach ds. EGiB

11. UDZIAL W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

nie wystepuje



12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzet informatyczny — komputer PC wtgczony do sieci
oprogramowanie — EWID2007, pakiet biurowy, program prawny, Podpis elektroniczny
srodki tacznosci — telefon, poczta elektroniczna, komunikator wewnetrzny

inne urzadzenia — sieciowe urzgdzenia wielofunkcyjne

vV V. V VY V

srodki transportu — zbedne

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

» czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - sporadycznie

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegoblnosci: sumiennosé, sprawnosc, bezstronnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, wiedza specjalistyczna,
umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi

urzadzen technicznych oraz programéw komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku

V. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. OBStUGI INTERESANTOW, WYDAWANIA
INFORMACJI Z EWIDENCJI GRUNTOW | BUDYNKOW (EGiB), WEWNETRZNEJ OBStUGI
WYDZIAtU ORAZ ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

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

> Stanowisko: wrazliwe



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Starosta Gryfinski

Geodeta Powiatowy

Zastepca naczelnika Wydziatu

stanowisko ds. obstugi stanowisko ds. obstugi
interesantow, wydawania informacji interesantow, wydawania informacji

z EGIB, wewnetrznej obstugi z EGIB, wewnetrznej obstugi
Wydziatu oraz zaméwien Wydziatu oraz zaméwien
publicznych publicznych

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) obstuga interesantéw
2) wewnetrzna obstuga wydziatu.

3) prowadzenie postepowan dot. zamdwien publicznych

4. GROWNE OBOWIAZKI

1) sporzadzanie wypisoéw i wyrysow z operatu EGIiB,

2) sporzadzanie dokumentéw obliczenia optaty dla geodetow i interesantéow,

3) udostepnianie danych osobowych,

4) archiwizacja akt oraz prawidtowe przekazywaniem dokumentéw do archiwum
zaktadowego,

5) zaopatrzenie wydziatu w materiaty biurowe,

6) planowanie i sprawozdawczos¢ budzetowa,

7) przyjmowanie wptat bezgotdwkowych,

8) sporzadzanie odpisow wykazéw zmian gruntowych — archiwalnych,

9) udostepnianie dowoddw zmian,



10) przygotowywanie zamodwien publicznych,
11) przeksztatcanie wptywdéw korespondencyjnych (zlecen, zapytan) do postaci cyfrowej

i zapis tych dokumentéw do bazy.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
» decyzje samodzielne — nie podejmuje
» wktad w decyzje podejmowane przez innych (np. poprzez przedstawianie propozycji
lub rekomendacji i opiniowanie i informowanie badz udziat w kolegialnym

podejmowaniu decyzji) — nie wystepuje

6. KONTAKTY | REPREZENTACIJA

» kluczowe kontakty wewnetrzne: wszystkie stanowiska Wydziatu, wybrane stanowiska
ORi FK

» kluczowe kontakty zewnetrzne: interesanci, pracownicy Wydziatu Ksigg Wieczystych
Sadu Rejonowego w Gryfinie

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Woyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze lub srednie techniczne
2) Preferowany profil (specjalnos¢) — geodezyjny lub ekonomiczny
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
5) Predyspozycje osobowosciowe — operatywnosé, uprzejmos¢, komunikatywnosé
6) Umiejetnosci zawodowe — prowadzenie kasy, prawne i techniczne zasady prowadzenia

EGiB, znajomos$¢ programu EWID2007 i FOKA, prowadzenie zamowien publicznych

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

— za prawidtowe i terminowe wydawanie wypisow i wyryséw z EGiB i pobieranie optat,
— ochrona danych osobowych,
— prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych,

— archiwizacja akt



9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» Bezposredni przetozony Zastepca naczelnika Wydziatu

» Przetozony wyzszego stopnia Geodeta Powiatowy

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zastepuje stanowisko pracy ds. obstugi interesantow,
wydawania informacji z EGiB, wewnetrznej obstugi wydziatu oraz zaméwien
publicznych

» osoba na stanowisku zastepowana jest przez stanowisko pracy ds. obstugi
interesantow, wydawania informacji z EGiB i wewnetrznej obstugi wydziatu oraz

zamoéwien publicznych

11. UDZIAt W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
nie wystepuje
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzet informatyczny — komputer PC wtgczony do sieci
oprogramowanie — EWID2007, pakiet biurowy, program prawny, Foka
srodki tacznosci — telefon, poczta elektroniczna, komunikator wewnetrzny

inne urzadzenia — sieciowe urzgdzenia wielofunkcyjne

vV V. V VY V

$rodki transportu — zbedne

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

» czestotliwosé wyjazddw stuzbowych: znikoma

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegdblnosci: sumiennosé, sprawnosé, bezstronnos¢, umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisdw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, wiedza specjalistyczna,
umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi

urzadzen technicznych oraz programéw komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku



V1. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. WERYFIKACJI OPRACOWAN GEODEZYJNYCH
| KARTOGRAFICZNYCH

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

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Starosta Gryfinski

Geodeta Powiatowy

Kierownik PODGiK

stanowisko ds. stanowisko ds.

weryfikacji opracowan
geodezyjnych
i kartograficznych

weryfikacji opracowan
geodezyjnych
i kartograficznych

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

weryfikacja opracowan powstatych w wyniku zgtoszonych prac geodezyjnych i kartograficznych

ztozonych w Starostwie

4. GROWNE OBOWIAZKI

1) biezgca weryfikacja prac geodezyjnych i kartograficznych
2) ustalanie wysokosci optat za prace geodezyjne
3) informatyzacja opracowan znajdujacych sie w zasobie oraz biezgcych przyjetych do

zasobu



5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» decyzje samodzielne: nie podejmuje

» wkiad w decyzje podejmowane przez innych: przedstawianie propozyc;ji
lub rekomendacji, opiniowanie i informowanie badZz udziat w kolegialnym
podejmowaniu decyzji, przedstawianie przetozonemu witasnych spostrzezen

oraz propozycji zmian w celu polepszenia sprawnosci funkcjonowania PODGiK

6. KONTAKTY | REPREZENTACIJA

» kluczowe kontakty wewnetrzne — z pozostatymi pracownikami Wydziatu
» kluczowe kontakty zewnetrzne — z upowaznionymi przedstawicielami jednostek
wykonawstwa geodezyjnego sktadajacymi dokumentacje geodezyjng i kartograficzng

zgtoszonych do starostwa prac geodezyjnych i kartograficznych.
7.WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — Srednie lub wyzsze
2) Wymagany profil (specjalnos¢) — geodezyjny
3) Uprawnienia — preferowane uprawnienia zawodowe z dziedziny geodezji i kartografii
z zakresu art. 43 pkt 1i 2 PGiK
4) Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci: 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¢, sumiennosé, konsekwencja.
6) Umiejetnosci zawodowe — techniczna obstuga programu EWID 2007, umiejetnosc
wykorzystania w petni mozliwosci programu i informacji w nim zawartych do weryfikacji
opracowan, sprawne poruszanie sie po zasobie, umiejetno$¢ weryfikacji baz roboczych

w plikach GML lub .KCD.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

terminowe i zgodnie z przepisami prawa wykonywane weryfikacje przedtozonych opracowan

geodezyjnych i kartograficznych i prawidtowe ustalanie wysoko$ci optat



9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» Bezposredni przetozony Kierownik PODGIK

» Przetozony wyzszego stopnia Geodeta Powiatowy

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zastepuje osobe na stanowisku ds. weryfikacji prac geodezyjnych
i kartograficznych
» osoba na stanowisku zastepowana przez osobe stanowisku ds. weryfikacji prac

geodezyjnych i kartograficznych

11. UDZIAL W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

sporadycznie

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzet informatyczny: komputer PC podtgczony do lokalne;j sieci

» oprogramowanie: EWID 2007, pakiet biurowy, Winkalk, Mikromapa, program prawny,
podpis elektroniczny

» srodki tgcznosci: telefon, poczta elektroniczna, komunikator wewnetrzny

» inne urzadzenia: sieciowe urzgdzenia wielofunkcyjne

» srodki transportu: samochdd stuzbowy lub prywatny

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

» czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — sporadycznie

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegdblnosci: sumiennosé, sprawnosé, bezstronnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisdw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, wiedza specjalistyczna,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi

urzadzen technicznych oraz programow komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku



VIl. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. PROWADZENIA ZASOBU ORAZ OBStUGI

GEODETOW | PETENTOW

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: WYDZIAt GEODEZJI KARTOGRAFII | KATASTRU

> Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Starosta Gryfinski

I
I

Kieronik PODGiK
1

stanowisko ds. stanowisko ds. stanowisko ds. stanowisko ds.
prowadzenia zasobu prowadzenia zasobu prowadzenia zasobu prowadzenia zasobu
oraz obstugi oraz obstugi oraz obstugi oraz obstugi
geodetdw i petentow geodetdw i petentow geodetdw i petentow geodetdw i petentow

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1
stanowisko ds.
prowadzenia zasobu
oraz obstugi
geodetdw i petentow

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (PZGiK), kompleksowa

obstuga geodetéw —wykonawcédw robot geodezyjnych i kartograficznych w ramach zgtaszanych

robét do Starostwa oraz petentow

4. GROWNE OBOWIAZKI

1) gromadzenie i przechowywanie PZGiK,

2) przyjmowanie i opracowywanie zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

3) przygotowywanie, udostepnianie i wydawanie danych do

zgtoszonych robot

geodezyjnych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego (m.in. wypisy, kopie i wydruki

map analogowych i cyfrowych, a takze innych dokumentéw z operatédw przyjetych

do zasobu),

4) obstuga petentéow z zakresu sprzedazy kopii map zasadniczych i wydrukéw map

ewidencyjnych — cyfrowych, a takze potwierdzonych kopii innych dokumentdéw

Z zasobu,



5)
6)
7)
8)

prowadzenie cyfrowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
obstuga portali internetowych Geodety i Interesanta,
informatyzacja opracowan archiwalnych,

ustalanie wysokosci optat za udostepniane materiaty

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1)
2)

decyzje samodzielne — nie podejmuje

wktad w decyzje podejmowane przez innych: przedstawianie propozycji lub
rekomendacji, opiniowanie i informowanie badz udziat w kolegialnym podejmowaniu
decyzji jako gtos doradczy, przedstawianie propozycji zmian w celu poprawy

funkcjonowania PODGIK

6. KONTAKTY | REPREZENTACIJA

>
>

kluczowe kontakty wewnetrzne: kontakty z pracownikami Wydziatu

kluczowe kontakty zewnetrzne: brak

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — Srednie techniczne lub wyzsze

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

z wymienionych przedmiotow wyktadowych - geodezja, miernictwo, geomatyka

lub geoinformacja)

Obligatoryjne uprawnienia — nie jest wymagane

Doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci: preferowane doswiadczenie w pracy przy obstudze
petentdw, staz pracy w wykonawstwie geodezyjnym,

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach:
preferowane

Predyspozycje osobowosciowe — operatywnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé

Umiejetnosci zawodowe —techniczna obstuga programu EWID 2007, w tym umiejetnosc

modyfikowania baz danych w zakresie adekwatnym dla danego stanowiska,

umiejetnos¢ wykorzystania w petni mozliwosci programu i informacji w nim zawartych,

sprawne poruszanie sie po zasobie,



8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

za terminowg aktualizacje baz danych, rejestracje oraz opracowywanie odpowiedzi
na zgtoszone prace geodezyjne i kartograficzne, udostepnianie wykonawcom zgtoszonych prac
materiatow z zasobu do ich wykonania i ich uzgodnienie, odpowiedzialnos¢ za tad i porzadek

w zasobie

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» bezposredni przetozony Kierownik PODGIiK

» przetozony wyzszego stopnia Geodeta Powiatowy

10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zastepuje: pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
ds. prowadzenia zasobu
» o0soba na stanowisku zastepowana jest przez inne osoby na stanowisku ds. prowadzenia

zasobu

11. UDZIAt W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
sporadycznie
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
» sprzet informatyczny: komputer PC podtgczony do lokalne;j sieci
oprogramowanie: EWID 2007, pakiet biurowy, program prawny,

>
» Srodki tgcznosci: telefon, poczta elektroniczna, komunikator wewnetrzny
» inne urzadzenia: sieciowe urzgdzenia wielofunkcyjne

>

srodki transportu: nie ma potrzeby

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

» czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych sporadycznie

14. KRYTERIUM OCENY
w szczegoblnosci: sumiennosé, sprawnosc, bezstronnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich

przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, wiedza specjalistyczna,
umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi

urzadzen technicznych oraz programow komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku



Vill. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. PROWADZENIA GESUT i BDOT500

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: WYDZIAt GEODEZJI KARTOGRAFII | KATASTRU
» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Starosta Gryfinski

Geodeta Powiatowy

Kierownik PODGiK

stanowisko ds. stanowisko ds.

prowadzenia GESUT prowadzenia GESUT
i BDOT500 i BDOT500

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
1) obstuga organizacyjnai techniczna narad koordynacyjnych
2) prowadzenie GESUT
3) prowadzenie BDOT500

4. GtOWNE OBOWIAZKI
1) przyjmowanie i przygotowywanie ztozonych  dokumentacji projektowych
do przedstawienia na naradach koordynacyjnych,
2) sprawdzanie dokumentacji projektowej pod wzgledem kompletnosci, zgodnosci mapy
do celdw projektowych z mapg zasadniczg oraz przygotowywanie opinii,
3) walidacja plikow do modyfikacji baz GESUT i BDOT500 oraz sprawdzenie ich pod

wzgledem topologicznym,



4)

5)

6)

aktualizacja baz GESUT i BDOT500 z plikdéw roboczych, na podstawie dokumentacji
projektowej lub danych pozyskanych z innych baz,

przetwarzanie analogowej dokumentacji PZGiK, w tym réwniez archiwalnej do postaci
cyfrowej

zasilanie krajowej bazy GESUT i BDOT500

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

>
>

decyzje samodzielne — nie podejmuje

wktad w decyzje podejmowane przez innych (np. poprzez przedstawianie propozycji
lub rekomendacji i opiniowanie i informowanie badz udziat w kolegialnym
podejmowaniu decyzji): jako gtos doradczy — propozycje zmian w celu poprawy

funkcjonowania narad koordynacyjnych

6. KONTAKTY | REPREZENTACIJA

>
>

kluczowe kontakty wewnetrzne — pracownicy WGKiK
kluczowe kontakty zewnetrzne — uczestnicy narad koordynacyjnych

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)

3)

4)

5)
6)

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — Srednie techniczne lub wyzsze

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

z wymienionych przedmiotéw wykfadowych - geodezja, miernictwo, geomatyka lub

geoinformacja)

Obligatoryjne uprawnienia — nie wymagane

Doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci: preferowane doswiadczenie w pracy przy obstudze petentdw,

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie), w tym na pokrewnych stanowiskach:
preferowane,

Predyspozycje osobowosciowe — operatywnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé

Umiejetnosci zawodowe — techniczna obstuga programu EWID 2007 t .j. prowadzenie

rejestru uzgodnien dokumentacji projektowej , tworzenie i aktualizacja obiektéw baz

GESUT i BDOT500, umiejetnos¢ wykorzystania w petni mozliwosci programu i informaciji

w nim zawartych.



8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
— za terminowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem narad koordynacyjnych,
— za prawidtowe wystawienie dokumentu obliczenia optaty

— za terminowag aktualizacje baz GESUT i BDOT500.

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» bezposredni przetozony Kierownik PODGiK

» przetozony wyzszego stopnia Geodeta Powiatowy

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

prowadzenia GESUT i BDOT500 lub osobe wyznaczong przez Kierownika PODGIK

11. UDZIAL W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

udziat w naradach koordynacyjnych

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
» sprzet informatyczny: komputer PC podtgczony do lokalne;j sieci

oprogramowanie: EWID 2000, pakiet biurowy, program prawny,

A\

srodki tacznosci: telefon, poczta elektroniczna, komunikator wewnetrzny

A\

inne urzadzenia: sieciowe urzgdzenia wielofunkcyjne

A\

srodki transportu: nie ma potrzeby

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
» Czestotliwosé wyjazdow stuzbowych — znikoma

14. KRYTERIUM OCENY
w szczegdblnosci: sumiennosé, sprawnosé, bezstronnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich

przepisdw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, wiedza specjalistyczna,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi

urzadzen technicznych oraz programow komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu wewnetrznego

Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru

Pracownicy Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru

Uzywane
L.p. Nazwisko Opis stanowiska Nazwa symbole
i imie pracownika stanowiska literowe
1 Downar Grzegorz stanqwmko pracy ds. kierowania Gegdeta D
wydziatem Powiatowy
stanowisko pracy ds. kierowania . .
. - L . . Kierownik
2. Kowalski Wojciech | PODGIK i zastepowania stanowiska ds. . WK
. . . PODGIK
kierowania wydziatem
. . . Zastepca
3. Pietryka Sylwia th/in dc;v;]/lcs.ko EJ?\:Z\SSI ELzror\lzr\:\lla naczelnika SP
138 ¥ Wydziatu
stanowisko ds. ewidencji gruntéw Starsz
4. | tapecinska Beata i budynkdéw, postepowan . v Bt
L . . inspektor
administracyjnych oraz wymiany danych
stanowisko ds. ewidencji gruntéw Starsz
5. | Zubala Arleta i budynkdéw, postepowan . v AZ
L . . inspektor
administracyjnych oraz wymiany danych
stanowisko ds. ewidencji gruntéw
Lewandowska . . .
6. i budynkdéw, postepowan Inspektor JL
Joanna . - .
administracyjnych oraz wymiany danych
stanowisko ds. obstugi interesantow,
wydawania informacji z ewidencji Starsz
6. | Jankowska Monika | gruntéw i budynkdéw, wewnetrznej . Y MIN
. . N inspektor
obstugi Wydziatu oraz zaméwien
publicznych
stanowisko ds. obstugi interesantow,
Stanczak. wydav,van.la mforn*laql z ewidencji . Starszy
7. gruntéw i budynkéw, wewnetrznej . DS
Pawtowska Dorota . . N inspektor
obstugi Wydziatu oraz zaméwien
publicznych
9. | Brynska Elzbieta StanOWIS.kO ds: Weryﬁkac.Jl opracowan Inspektor EB
geodezyjnych i kartograficznych
10. | wakat stanOW|s.ko ds: Weryflkac.Jl opracowan
geodezyjnych i kartograficznych
11. | Myszka Ewelina stanowisko 'ds. prow’adz.enla zaslobu Podinspektor EM
oraz obstugi geodetéw i petentéow
12. | Mak Justyna stanowisko .ds' prow’adz.enla zaslobu Podinspektor JM
oraz obstugi geodetéw i petentéow
13 Mtynarczyk stanowisko ds. prowadzenia zasobu Kontroler M
" | Janusz oraz obstugi geodetéw i petentéow techniczny
14. | Kamiriska Joanna stanowisko ds. prowadzenia zasobu Pomoc IK

oraz obstugi geodetéw i petentow

administracyjna




15.

Czuchrowska

Justyna / stanowisko ds. prowadzenia GESUT i Podinspektor IC/
zastepstwo Gaciarz | BDOT500 P MG
Marian

16. | Ulas Anna stanowisko ds. prowadzenia GESUT i Inspektor AU

BDOT500




