Zarzadzenie Nr 26/2019
Starosty Staszowskiego
z dnia 28 maja 2019 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego wewnetrznej
komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Staszowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(j.t. Dz. U. z 2019 r. poz.511) oraz § 15 ust.3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Staszowie

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 35/2013 Starosty Staszowskiego z dnia 20 wrzesnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminéw organizacyjnych komorek wewnetrznych w Starostwie Powiatowym
w Staszowie, zmienionym Zarzadzeniami: Nr 6/2015 z dnia 30 stycznia 2015 r., Nr 35/2016 z dnia
4 lipca 2016 r. , Nr 1/2017 z dnia 2 stycznia 2017 r. oraz Nr 22/2017 z dnia 25 maja 2017 r.
wprowadza sie nastepujaca zmiang:

- Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia - Regulamin Organizacyjny Wydziatu Geodezji i  Ewidencji
Gruntéw otrzymuje nowe brzmienie okreslone w zatgczniku do nin. Zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 czerwca 2019 roku.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 2672019
Starosty Staszowskiego

z dnia 28 maja 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Geodezji i Ewidencji Gruntow
Starostwa Powiatowego w Staszowie

l. Postanowienia ogélne.

§1

Regulamin Wydziatu Geodezji i Ewidencji Gruntow okreéia organizacje wewnetrzna,

strukture oraz szczegdtowy zakres dziatania Wydziatu,

§2
Zakres dziatania Wydziatu okreslaja, w szczegolnosci:
1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2) Ustawy:
a) z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,

b) z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej.

Ii. Organizacja Wydziatu.

§3
Okreéla sie nastepujaca strukture organizacyjng Wydzialu:
Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. | Naczelnik Wydziatu - Geodeta Powiatowy | 1
2. | Wieloosobowe stanowisko d/s prowadzenia H 6
; . , ; Jliwoscia st :
ewidencji gruntéw  (urzednicze) (éoﬂgfkg”ﬁgga;yfgmfx
liczbowych od 1 do &)
3. | Wieloosobowe stanowisko dfs orzecznictwa I 2

(urzednicze)

Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

4. | Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji v 1
Geodezyjnej i Kartograficznej (petnigcy
rownoczesénie funkcie Przewodniczacy Narad
Koordynacyjnych)

5. | Wieloosobowe stanowisko dfs udostgpnienia Vv 4
zasobu oraz weryfikacji opracowan (sorggtz;i;voé;i‘a St?g"::’f:\::
geodezyjnych (urzednicze) Eiczbowwgch od 1 do 4)

6. | Stanowisko d/s obstugi Narad Koordynacyjnych Vi 1
(pomocnicze lub urzednicze)

7. | Stanowisko d/s prowadzenia i abstugi archiwum VI 1
Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej (pomocnicze lub
urzednicze)

8. | Stanowisko ds. obstugi informatycznej Wydziatu VI 1
Geodezji i Ewidencji Gruntdw {urzednicze)




§4
1. Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dia
poszczegdinych stanowiskach pracy okreslaja zakresy zadan stanowigce
zatgczniki do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,
Naczelnik sporzadza wiasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu przez
Sekretarza przedktada go Staroscie.

§5

Wydziat Geodezji realizuje zadania z zakresu Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej
znajdujace sie w kompetencji Starosty, a w szczegoinoéci:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
— ewidencji gruntéw i budynkdw, w tym bazy danych ewidencji gruntow
i budynkéw (katastru nieruchomosci),
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
— gleboznawczej kiasyfikacji gruntdw,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych rejestru cen i wartosci
nieruchomosci, szczegdtowych osnéw geodezyjnych i obiektéw topograficznych,
c) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych tj. map
ewidencyjnych (w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000) i map zasadniczych
(w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000),
d) utrzymanie w statej aktualnos$ci bazy danych ewidencyjnych,

e) zaktadanie osndw szczegdtowych,

f) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

g) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego
systemu informacji o terenie,

h) przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

i} ) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

i) zatwierdzanie projekiow osnéw geodezyjnych w zakresie osndw szczegotowych,

k) kontrola opracowan przekazywanych do zasobu - sprawdzenie czy forma
i zakres przekazywanej dokumentacji sg zgodne z wymogami i zasadami
wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych,

) przyjmowanie do zasobu geodezyjnego i kartograficznego materiatowi
i informacji powstatych w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych,

1) wylgczanie z zasobu materiatow, ktére utracity przydatno$c uzytkowsa,

m) planowanie wptywow i wydatkdw zwigzanych z realizacjg  prowadzonych

zadan,

n) przygotowanie i udostepnianie zamoéwionych map w formie wydrukéw oraz
w wersji elekironicznej,

0) obstuga powiatowych baz danych wchodzacych w skfad krajowego systemu
informacji o terenie,

p) naliczanie optat za wykonywane czynno$ci oraz sporzadzanie faktur,

q) archiwizacja zasobu,



r) obstuga wykonawcow zgtaszajgcych prace geodezyjne i kartograficzne
rejestracja zgtoszen, przygotowanie materiatéw i wydanie zalecen odnoéni ich
wykorzystania, poinformowanie o innych opracowaniach realizowanych
aktualnie na obszarze zgtoszonej pracy,

s) zarzadzanie nieruchomosciami wydzielonymi w zwigzku z usytuowaniem na
nich znakéw geodezyjnych , grawimetrycznych i magnetycznych, urzadzen
zabezpieczajacych te znaki i budowli triangulacyjnych,

t) prowadzenie archiwum Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami budzetowymi

pozyskiwanymi na podstawie przepiséw ustawy Prawo geodezyjne i
kartograficzne,

v) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

w) prowadzenie spraw z zakresu scaleni i wymiany gruntow,

x) przekazywanie podmiotom uprawnionych baz danych opisowych
i kartograficznych

Postanowienia koncowe.
§6
1. Regulamin obowigzuje od dnia 03 czerwca 2019 r.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego wprowadzenia.

LE Lfyt’n\"[jl‘ .



Zatgeznik Nr 2

do Regutaminu Organizacyjnego
Whdzialu Geodezji i Ewidencji Gruntéw
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny

Wydzialu Geodezji | Ewidencji Gruntow

Naczelnik Wydziatu
Geodeta Powiatowy

(

Powiatowy Os$rodek Dokumentacji /Wieloosobowe\
Geodezyjnej i Kartograficznej

Kierownik PODGIK

petnigcy jednoczesnie funkcje
Przewodniczgcego Narad Koordynacyjnych

.

Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. ds.

orzecznictwa

prowadzenia
ewidencji
gruntdw

vy

e

Wielooschowe
stanowisko
ds.
udostepniania
zasobu oraz
weryfikacji
opracowan
geodezyjnych

—

Stanowisko
ds.
prowadzenia

i obslugi
archiwum
PODGIK

Stanowisko
ds. obslugi

Narad
Koordynacyjnych

Stanowisko
ds. obslugi informatycznej
Wydzialu




Zatgoznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziaiu Geodezji | Ewidencfi Gruntéw
Starostwa Powiatowego w Sfaszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziale Geodezji i Ewidencji Gruntéw

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedzialnoéci dla stanowisk pracy:

1) Naczelnik Wydziatu - Geodeta Powiatowy,

2) Kierownik Powiatowego Oérodka Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej,

3) Stanowisko d/s prowadzenia ewidencji gruntdw,

4) Stanowisko d/s orzecznictwa,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. udostepnienia zasobu oraz weryfikacji
opracowan geodezyjnych,

6) Stanowisko d/s obstugi Narad Koordynacyjnych,

7) Stanowisko d/s prowadzenia i obstugi archiwum Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

8) Stanowisko ds. obstugi informatycznej Wydziatu Geodezji i Ewidencji
Gruntéw.



Zafgeznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Wiydzialu Geodezji | Ewidencii Gruntéw
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadani stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Wydziat Geodezji i Ewidencji Gruntow Symbol
Wydzialu G
Nazwa stanowiska: . Symbol
Naczeinik Wydziatu — Geodeta Powiatowy Stanowiska |
Dane o stanowisku |_..... . . ,
Zaleznosé siuzbowa: Starosta Symbot
Stanowiska
.Wymagane kwalifikacje i staz pracy: “ Taryfikator

Imig | nazwisko pracownika:

_\;\_fyhksztaicenie: | | Zawad wyuezony:

Dane o pracowniku

étaz pracy: “ Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6lIny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadari.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe | wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troska
o interes spoleczny i debro obywateli,
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowieri regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie [ wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzgdu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezpo$redniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2 Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasniefi i pouczer odnosnie sposobu zatatwienia

powierzanych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawniert dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku oprécz wymienionych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Staszowie — przypisanych
naczelnikom wydzialdw nalezy w szczegdlnosci:

1 Nadzér | kontrola nad wykonywaniem zadah Sluzby Geodezyjnej i Kartograficznej nalezacych do kompetencji
Starosty, a w szczegoinosci:
2 prowadzenie dia obszaru powiatt:
-~ ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntéw i budynkdw (katastru
nieruchomosci),
— geodezyjne] ewidencii sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyinej ewidencji siecl uzbrojenia
terenu,
- gleboznawcze| klasyfikacji gruntow,

b)  tworzenie, prowadzenie i udoslepnianie baz danych rejestru cen i wartoci nieruchomosai, szczegdlowych
osndw geodezyjnych | obiektéw topograficznych,

c) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych tj. map ewidencyjnych (w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000) i map zasadniczych (w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:50G0);

d) utrzymanie w stalej aktualnosci bazy danych ewidencyjnych

e) zakladanie osndw szczegdlowych,

f) ochrona znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych | magnetycznych,

g)  prowadzenle powiatowych baz danych wehodzacych w skiad krajowego systemu informacji o terenie,

h)  przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenle map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

i} koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu ,

i koordynacia usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

2 Nadzér i kontrola nad wykonywaniem zadan z zakresu scalen i wymiany gruntéw, zagospodarowania
wspoinot gruntowych, gospodarki nieruchomos$ciami, natezacych do kompetencji Starosty.

3 Prowadzenie spraw zwigzanych z gospadarowaniem srodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycl
Wydziahy, w tym rozliczanie wykorzystania tych srodkéw (sprawozdawczo$c).

4 Wydawanie w imieniu Starosty i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej, nalezacych do wiasciwosci podleglego Wydzialu,

5 Odpowiedzialnosé i nadzér za whasciwe przygotowanie materialéw dotyczgcych udzielania zamowien
publicznych.

6 Iniciowanie przedsiewzigé majacych na celu utrzymywanie systemu informatycznego obslugujgcego

Wydzial w ciaglej gotowost operacyjnej i sprawnosci technicznej.

7 Ochrona danych  ewidencyjnych przed ich utrats, zniszczeniem niepozadang modyfikacia,

nieuprawnionym do nich dostepem [ ujawnieniem.

8 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z potrzeb pracadawcy i
odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

9 Ponoszenie odpowiadziainosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego upowaznienia do ich
przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyflkacig fub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

10  Zastepowanie w czasie niecbecno$ci w pracy kierownika PODGIK , Przewodniczacego Narad

Koordynacyjnych oraz pracownika na stanowisku dfs orzeczniciwa .

11 Udostepnianie pelnigcemu zastepstwo czasie Pana nieobecnosci Kierownikowl Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyine] i Kartograficzne] prowadzonej dokumentacji — ze wskazaniem spraw terminowych,
wymagajgcych zatatwienia w czasie tej nieobecnosci.

Rodzaj
odpowiedzialnos
ci:

W - wykonanie
N - nadzdr
K - kentrola

N K

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacj bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejsze] karty zadan

. p(}dp|s p;acowr;i.ka‘ revierrareaan

Staszow, dnia ..




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydziat Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbol
Wydziatu G
Nazwa stanowiska: Kierownik Powiatowego gyn;?:\:iska
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej 2 v
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Naczelnik Wydziatu — Geodeta Powiatowy Symbot 1
Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: : Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztatcenie: . Zawdd wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: - “ [5ata przyjecia do pr.aic.y:"

I. CZESC OGOLNA
1.0¢6Iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowiazujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoInosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie si¢ do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzgdu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.141. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnief dzialalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA Rodzaj
adpowiedzialnos
Cil
Do zakresu zadan, obowigzkéw | odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegoinosc: W:i Wk%ﬂﬁjﬁie
- NaGzor
K - kontroia

1 Kierowanie, koordynowanie i nadzér nad pracg Powiatowego Oérodka Dokumentacji W
Geodezyjnej i Kartograficznej.

2 Zakiadanie i prowadzenie czgéci graficznej bazy danych ewidenciji gruntow i budynkow. WN

i Zaktadanie i prowadzenie bazy danych BDOT 500 . WN

5 Zakladanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencii sieci uzbrojenia terenu GESUT. WN
Petnienie funkcji Przewodniczacego Zespoiu Koordynacyjnego w zakresie Uzgadniania WN
Dokumentaci Projektowej.

6  Wspdlpraca z pozostalymi komorkami Wydziatu w celu sprawnego realizowania zadan, a w w
szezegdlinosci  z ewidencjg gruntéw w zakresie zgodnosci czesci graficznej z opisowa ewidencii.

7 Planowanie wplywow | wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Oérodka oraz realizacja zadan, W
prowadzenie spraw dot. zaméwien publicznych  z tego zakresu .

Gromadzenie, ewidencjonowanie i aktualizacja zasobu geodezyjnego i kartograficznego. N
Whytgczanie z zasobu materialdw, ktére utracily przydatno$c uzytkowa. W

10 Klasyfikowanie, kwalifikowanie i porzadkowanie materialéw wylaczonych z paristwowego zasobu W
geodezyjnego i kartograficznego.

11 Przekazywanie materiatéw archiwalnych wylaczonych z zasobu do wlasciwych archiwdw w
panstwowych.

12 Nadzorowanie wiasciwego wykonywania przez wiasciwych pracownikow kontroli opracowan N
przekazywanych do zasobu polegajace] na sprawdzeniu czy forma i zakres przekazywanej
dokumentacji sg zgodne z wymogami i zasadami wykonywania prac geodezyinych i
kartograficznych.

13 Bezposredni nadzor i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie archiwum Odrodka. N

14  Wprowadzanie do systemu operatéw klasyfikacyjnych. W

15  lnicjowanie przedsiewzigé majgcych na celu ulrzymywanie  systemu informatycznego w
obslugujgcego Osrodek w cigglej gotowo$é operacyjne] i sprawnosci technicznej.

16  Prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem osndw szczegotowych. W

17 Ochrona danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg fub W
zniszczeniem, hielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem.

18  Zalatwianie spraw w tym korespondencji dot. funkcjonowania Osrodka. w

19  Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw, w

20 Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy Naczelnika Wydziatu i pracownika na stanowisku W
ds. Narad Koordynacyjnych.

21 Udostepnianie osobie zastgpujacej — Naczeinikowi Wydzialu prowadzonej dokumentacji, ze W
wskazaniem spraw terminowych wymagajacych zalatwienia podczas niecbecnosci.

22 Ponoszenie odpowiedzialnoéci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego W
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacig
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych.

23  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych wynikajacych z potrzeb w
pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds.  organizacji bezposredni przeloZony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejsze] karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnia ...




Nazwa jedﬁostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu; Wydziat Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbol
Wydzialu G
Nazwa stanowiska: Stanowisko ds. obstugi Narad gg’mb"', ‘o
Koordynacyjnych \;l”"w’s
Dane o stanowisku _
Zaleznosc stluzbowa: Kierownik PODGIK Symbol v
Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
B Imig i.nazwisko pracownika:
Wyksztéfcenie: ” Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: . Data priyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoéci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy whasnej w sposob zabezpieczajacy optymaine wykonanie zadar.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa | procedurami.
1.3.Whikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoieczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisoéw i instrukgji bhp i p.poz.
4.10.Stale poglebianie wiedzy i  podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawniefi:
2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnoéci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczer odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskoéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




II. CZESG SZCZEGOLOWA | Rodzs]
odpowmldz:a!noé
cl:
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegolnosci: Wr;wvnl;%neanie
- ZOr
K - kontrofa

1 Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie upowaznierr  stalych W
i jednorazowych do udziatu w pracach zespotu biorgcego udziat w naradzie
koordynacyjnej.

2 Dokonywanie wstepnej oceny przedkiadanych projektow pod wzgledem kompletnosci w
i zgodno$ci z wnioskiem.

3 Zawiadamianie o sposobie terminie i miejscu przeprowadzenia narady koordynacyjnej. W
Sporzgdzanie protokolow zawierajgcych rezultaty narad koordynacyjnych. w

5 Przygotowywanie odpiséw z protokolow  zawierajgcych rezultaty narad w
koordynacyjnych.

6 Rejestracja uzgodnionego usytuowania sieci uzbrojenia terenu na mapie zasadniczej wW
lub jej kopii /nakiadce/ albo na innej odpowiedniej do tego celu mapie.

7  Ewidencjonowanie i fakturowanie zlecen dotyczacych uzgodnienia usytuowania W
projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

8 Udostepnianie protokotow zawierajacych rezultaty narad koordynacyjnych i projektow W
geodetom uprawnionym zglaszajacym prace geodezyjne.

9  Zakladanie i prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

10 Prowadzenie korespondencji zwigzanej z obsluga techniczng narad koordynacyjnych w

11 Ochrona gromadzonych danych przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong w
modyfikacja, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem.

12 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z potrzeb W
pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

13 Udostepnianie osobie zastepujgcej zatrudnionej na stanowisku Kierownika PODGIK w
prowadzonej dokumentacji, ze wskazaniem spraw terminowych wymagajgcych
zatatwienia podczas nieobecnosci o raz zastepowanie pracownika na stanowisku G.VII

14 Ponoszenie odpowiedzialnoéci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego W
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy
o ochronie danych oscbowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

StasZOW, A ... e




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadari stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Wydziat Geodezji i Ewidencji Gruntéw Symbol
Wydziatu G
Nazwa stanowiska: wieloosobowe stanowisko dfs | Symbal
prowadzenia ewidencji gruntéw |Stanowiska ||
Dane o stanowisku 1-6
Zaleznoéé stuzbowa: Naczelnik Wydziatu — Geodeta Powiatowy Symbol |
Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenié: ' Zawod wyuczony'!

Dane o pracowniku

Etéz pracy: “ . Data priyjecia do pracy:

. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowiazkdw i odpowiedziainosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro cbywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbedne] pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecer.
1.7.Przestrzeganie postanowieft regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowarn a takze biezgce ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przesirzeganie przepisow i instrukci bhp i p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zgdanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnoséci na danym stanowisku pracy.
2.2.73danie od przelozonego niezbednych wyjasnieri i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskdéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




Ii. CZESC SZCZEGOLOWA ez
Do zakresu zadat, obowigzkow | odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdlnosci: P o
W - wykonanie
N - nadzér
K - kontrola
1 Prowadzenie czesci opisowe] baz danych ewidencji gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej W
klasyfikacji gruntdw z terenu gmin ......
a  biezgce wprowadzanie zmian do czesci opisowej baz danych ewidencii - wynikajgcych z
wiasciwych dokumentow,
b  obsluga osob korzystajgcych z ewidencji gruntow,
2 Prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany gruntow. W
3 Zawiadamianie o zmianach w ewidencji gruntow, W
4 Wykonywanie wypisow i wyrysow z terenu gminy i ewidencjonowanie ich w ksigzce zamowien. W
5  Sporzadzanie gminnego zestawienia zbiorczego danych objgtych ewidencjg gruntéw i budynkow w
6  Usuwanie bleddw i pomylek powstalych w procesie tworzenia bazy danych podmiotowych i w
przedmioctowych.
7 Przyjmowanie i rejestrowanie zgloszeri zmian  danych zawartych w operacie ewidencji gruntéw i W
budynkéw /katastrze/ gminy.
8  Udzielanie zawartych w operacie ewidencyjnym informacii, o gruntach i budynkach. w
9  Udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym wszelkich dostepnych danych o nieruchomosciach z W
terenu gmiry.
10.  Udostepnianie bazy danych dla gminy W
11 Ochrona danych ewidencyjnych i osobowych przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong W
modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem.
12  Prowadzenie korespondenci zwigzanej z obstugg gminy. W
13 Wydawanie zaswiadczen do celdw emerytalno-rentowych i innych. W
14, Archiwizowanie gromadzonej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem ewidencii gruntow. w
15.  Ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem niepozadang modyfikacig, w
nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem.
16 Przygolowywanie materialéw na potrzeby wykonywanych na stanowisku dfs orzecznictwa W
decyzji, postanowien iin. opracowarn oraz wspélpraca w tym zakresie.
17 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych z potrzeb w
pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.
18 Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego W
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacia
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych
osohowych.
19  Zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy osoby zatrudnionej na stanowisku d/s prowadzenia W
ewidencji gruntow G.li...... (gmina ............. ).
20  Udostepnianie osobie pelnigcej zastepstwo w czasie Pana / Pani nieobecnosci zatrudnionej na w
stanowisku dfs prowadzenia ewidencji gruntow G.li.... prowadzonej dokumentacfi — ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie tej nieobecnosci.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przefozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejsze] karty zadan

b'c-;-d'pis pracownka
Staszow, dnid ...




Nazw; jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Wydzial Geodezji | Ewidencji Gruntéw Symbol

Wydzialu G
Nazwa stanowiska: stanowisko dis orzecznictwa |Symbol
Stanowiska Hi
Dane o stanowisku .

Zaleznos6 stuzbowa: Naczelnik Wydzialu — Geodeta Powiatowy Symbol |
Stanowiska

Wyﬁégane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie | nazwisko pracownika:

Whyksztalcenie: ) Zawéd wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: a Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obhowiazkéw i odpowiedziainosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2. Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadno$ci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowiazujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.8.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie si¢ do jego polecen.
1.7 Przestrzeganie postanowienn regulaminu  pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukeji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnient | pouczefi odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskdow w zakresie usprawnienn dziatalnosci Urzedu.




11 CZESC SZCZEGOLOWA | | | | Rodzei

) . . . .. . 3 . . . odpowiedzialno$
Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczeg6inosci. powiEtAen

W - wykonanie
N - nadzor
K - kontrola

1 Przygotowywanie projektow decyzji w | instancii nalezgcych do kompetencji starosty z
zakresu ewidencji gruntéw i budynkdw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow w
Prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa dotyczacego ewidencii gruntow i budynkéow.

2  Przygotowywanie projektow postanowiert wydawanych w toku prowadzonych W
postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow i budynkéw oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

3 Zlecanie opracowan geodezyjnych na potrzeby prowadzonych postgpowar.

z =

4 Kompletowanie dokumentacji znajdujgcej sig w zasobach Wydziatu Geodezji , na
potrzeby prowadzonych postepowari oraz wspétpraca w tym zakresie z pracownikami
Wydzialu.

5  Inicjowanie | wszczynanie postepowan majacych na celu prostowanie oczywistych
bledow | omylek ujawnionych w ewidencji gruntow.

6. Prowadzenie postepowan trudnych i skomplikowanych, wymagajacych gruntowne
analizy stanu prawnego i rzeczywistego oraz biezgca wspétpraca w tym zakresie z
obslugg prawna starostwa.

7 Ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem niepozgdang W
modyfikacjg, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem.

8  Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych, wynikajacych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajacych kwaliflkacjom pracownika.

9  Ponoszenie odpowiedzialno$ci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniona modyfikacia
lub zhiszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych
oschowych.

10  Udosteprianie osobie pelnigcej zastepstwo w czasie Pana / Pani nieobecnosci zatrudnionej na
stanowisku Naczelnika Wydzialu  prowadzonej dokumentacfi — ze wskazaniem spraw
terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie tej nieobecnoéci.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
StaszOow, dniA ..o




Nazwa jednostkf organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

) Nazwa wydzialu: Wydzial Geodezji | Ewidencji Gruntéw Symbol G
Wydziatu
Nazwé stanowiska: Wieloosohowe stanowisko dis udostepnienia Symbol  \f
zasobu oraz weryfikacji opracowan geodezyjnych Stanowiska
Dane o stanowisku 1-4
Zalezno$é stuzbowa: h Kierownik PODGIiK Symbol

Stanowiska |V

Wyrnagane kwalifikacje i staz pracy: S 777'I;;r57rfi.it<étofm

Imie i nazwisko pracownika:

WWyksztaEcef;Ee:- N Zawéd wyu&oﬁ&:u

Dane o pracowniku

Staz pracy: “ h Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0golny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymaline wykonanie zadai.
1.2 Wykonanie powierzenych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie ocbowigzujgcego czasu pracy | efektywne jego wykorzystywanie dia celdw
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przefozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegonosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takZe biezgce ich $ledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2 7gdanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosénie sposobu zaiatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.8Skladanie wnioskow w zakresie usprawnieti dzialalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA , R?ddza}ii _
. . N " . - . . OUpOWIeazZIainos
Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy ° ai
zalatwianie spraw z zakresu zadan realizowanych przez Powiatowy O$rodek Dokumentaci W - wykonanie
Geodezyjnej i Kartograficznej, w tym w szczegélnosci S;ﬁfg;

1 Biegta obsitga komputera w zakresie programéw OSRODEK i| EWMAPA. W

2  Ochrona gromadzonych danych przed niepowelanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja, W
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem.

3 Udostepnianie materiaidw stanowigcych zaséb geodezyjny i kartograficzny zainterssowanym W
jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym w formie wydrukéw oraz w wersji elektronicznej
z terenu powiatu staszowskiego.

4 Obsiuga wykonawcow zglaszajacych prace geodezyjne i kartograficzne, przygotowanie W
materialdw i wydanie zalecen odnoénie ich wykorzystania, poinformowarie o innych
opracowaniach realizowanych akfualnie na ohszarze zgtoszonej pracy.

5 Nalezyte ewidencionowanie zgloszen oraz zleceri zwiagzanych z prowadzeniem zasobu i W
naliczanie oplat za wykonywane czynnosci oraz sporzadzanie faktur.

6  Reprodukcja materialéw geodezyjno — kartograficznych. W
Przygotowanie cyfrowych materialow z zasobu do wykorzystania przez jednostki wykonawstwa
geodezyjnego dla zgloszonych opracowart, oraz do udostepnienia zasobu do uzytku
powszechnego.

7  Przyjmowanie i obstuga stron w zakresie udostgpnienia zasobu do uzytku powszechnego, W
przyjmowanie i obsluga zleceri od stron wplywajacych droga elekironiczng z terenu powialu
staszowskiego.

8  Archiwizowanie dokumentac]i gromadzonej w PODGIK. W

9  Dokonywanie weryfikacji dokumentacji przekazywane] do zasobu Powiatowego Osrodka K
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Staszowie.

10  Zwracanie wykonawcom opracowar, kidre nie spelniaja wymogow przewidzianych prawem. W

11 Przelwarzanie przyjmowanych opracowan w sposob umozliwiajacy aktualizowanie cyfrowych W
(ew. analogowych) materialow zascbu danymi z przekazywanych opracowan (wprowadzanie
podzialdéw, uzupeinianie mapy zasadnicze] itp.),

12 Biezgcaiciagla archiwizacja zasobu prowadzona w formie elekironicznej i tradycyjnej. W

13 Wykonywanie innych czynnoscl zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z potrzeb W
pracodawcy | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

14  Zastepowanie w czasie nieohecnosci w pracy osoby zatrudnione] na stanowisku ds. obstugi narad
koordynacyjnych (G.Vi).

{zadanie powyzsze przypisane wyznaczonemu 1 pracownikow)

15 Ponoszenie odpowiedziainosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego w
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja
fub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowiett niniejszej karty zadan

podpis pracownika
StaszOW, dnid ..o




Nazwa jédnostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Wydziat Geodezji i Ewidencjl Gruntéw Symbol
Wydziatu G
Nazwa stanowiska: Stanowisko d/s prowadzenia i obstugi Symbol V“
archiwum Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej )
Dane o stanowisku || Kartograficzne] - Stanowiska
Zaleznosé stuzbowa: Kierownik PODGIK . Symbol v
Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryiikator- '
Imie i nazwisko pfac”bwnika:
Wykszta!cenie:m ' Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: ' Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w spos6b zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z ohowigzujacymi przepisami prawa i procedurami,
1.3.Whikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie cbowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoinosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7 Przestrzeganie postanowiefi regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.
1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wtasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przefozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczer odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci,
2.3.Skladanie wnioskéw  w zakresie usprawnienn  dziatalho$ci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA Rodzsj
odpowmfﬂzmlnosc
E
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnoéci na stanowisku nalezy  w szczegolnosci: W&wvsgner:ie
« Nadzo
¥ - kontrola

1 Prowadzenie archiwum Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej W
i Kartograficznej.

2 Sukcesywne wykonywanie inwentaryzacji zasobow archiwum Powiatowego wW
Osrodka Dokumentacji Gecdezyjnej i Kartograficzne;.

3 Wylgczanie z archiwum Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjne w
i Kartograficznej zbioréw nie stanowiacych opracowan geodezyjnych
i kartograficznych.

4 Qchrona gromadzonych materiatéw przed niepowolanym dostepem, nielegalnym W
ujawnieniem fub pozyskiwaniem.

5  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przefozonych, wynikajacych z potrzeb W
pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

6 Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego W
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegainym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

"""" podpis pracownika
Staszow, gdnia ..o




Nazwa jednostki organizacyjne;

KARTA

zadah stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol

o
Wydziat Geodezji i Ewidencji Gruntéw Wydatalu G

Nazwa stanowiska Symbol

Stanowiska VI “

. Stanowisko ds. obstugi informatycznej Wydzialu -informatyk
Dane o stanowisku

Zaleznosé sluzbowa;: Symbol

Naczelnik Wydzialu Stanowiska G.l

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

) Wyksztalcenie: . : Zawéd wyuciony:
Dane o pracowniku

‘Stat pracy. B Data praiecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g6lIny zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymaine wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz ~ zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg o
interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoblnosci o
napotkanych trudnoSciach oraz stosowanie sig do jego polecer.

1.7.Przestrzeganie postanowierr regulaminu pracy, obowiazujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich &ledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzgdu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2 Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych ¢zynnosci.
2.3.Skladanie wnioskdw w zakresie usprawnieni  dziatalnosci Urzedu,




Rodzaj

1. CZESC SZCZEGOtOWA odpowier:izialnoéci
Do =zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnodci na stanowisku ... nalezy: Wﬁﬂiﬁ‘;ﬁ?ie

K — kontrola
1.Wykonywanie zadan w zakresie obstugi informatycznej systemow funkcjonujgeych

w Wydziale Geodezji i Ewidencji Gruntéw , w tym wynikajgcymi z  upowaznien
wiasciwych organow — a w szczegolnosci zwigzanych z:

a) planowaniem i rozwojem informatycznym,

b) budowaniem i modernizacjg serwiséw intranetowych (np. Geoportal),

c) wdrazaniem nowych technologii i systemow informatycznych,

d) planowaniem zakupu sprzetu oraz oprogramowania teleinformatycznego,

e} administrowaniem systemami informatycznymi Wydzialu,

fy prowadzeniem ewidencji sprzetu informatycznego, zasobdw informatycznych,
oprogramowania, licencji, dokumentacji programowej itp.

g) nadzorem nad okablowanierm strukturalnym w zakresie sieci
teleinformatycznych,

h} administracjg i Konserwacig systemdw, baz danych i aplikaci,

3 inicjowaniem zmian w przepisach wewnetrznych w celu dostosowania
do eksploatowanych aplikacii,

i} inicjowaniem i nadzorem nad uruchomieniem nowych funkcjonalnosci we
wdrozonych bazach danych i aplikacjach,

Ky zamieszczaniem w internecie (BIP, strona pedmiotowa urzedu) informacji
z zakresu geodezji - podlegajgeych publikacii,

) prowadzeniem systematycznej archiwizacji danych istotnych dla sieci (fworzenie
tzw. kopii bezpieczenstwa systemu), aby uchroni¢ dane przez utrata, gdyby
nastgpita awaria,

m) monitorowaniem realizacji polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego
w Wydziale,

n} przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w systemach
informatycznych,

o) dbaniem o bezpieczenstwo sieci komputerowe] poprzez tworzenie systemow
ochrony dostepu i zabezpieczen przed wirusami, zlosliwym oprogramowaniem jub
hakerami - wspoipraca w tym zakresie z ABI,

2. Biezgca wspoipraca z Biurem Informatycznym oraz ABI w realizacji zadan.

3. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajgeych kwalifikacjom pracownika.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezposdredni przefozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dma ..o




