imie i nazwisko pracownika

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru, Geodeta Powiatowy

2. Wydzial / Komoérka organizacyjna:

Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

GD

4. Zasady wspoétzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podleglych stanowisk: Z-ca Naczelnika Wydziatu, Kierownik
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: pracownicy Wydziatu
Geodezji, Kartografii i Katastru.

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a/ pracownik zastepuje: Z-ce Naczelnika Wydziatu, Kierownika Osrodka Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej,

b/ pracownik jest zastepowany przez: Z-ce Naczelnika Wydziatu, Kierownika Osrodka
Dokumentaciji Geodezyjnej i Kartograficznej,

¢/ pracownik wspoétpracuje z: Naczelnikami Urzedu Miasta Leszna.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkéw / zadan:

Zadania gtéwne:
Zadania z zakresu administracji rzagdowej:
e zarzadzanie Wydzialem Geodezji, Kartografii i Katastru, w tym wykonywanie funkcji Geodety
Powiatowego,
e wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy — prawo geodezyjne i kartograficzne,
e wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
¢ wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informac;ji publicznej.
Zadania wiasne Miasta:
e wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
e wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy — prawo geodezyjne i kartograficzne.
Zadania pomocnicze:
e realizacja zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Leszna,
e wspéidziatanie z innymi organami i jednostkami w zakresie spraw geodezyjno-
kartograficznych,
e wykonywanie innych zadan przewidzianych dla geodety powiatowego i naczelnika wydziatu
wynikajgcych z przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych.
Zadania okresowe:
e sporzgdzanie planéw oraz sktadanie sprawozdan z realizacji zadah Wydziatu.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

e odpowiedzialno$¢ za decyzje podpisane z upowaznienia Prezydenta Miasta,

e odpowiedzialno$¢ za prawidlowe oraz zgodne z przepisami prawa wykonywanie
powierzanych obowigzkow,

e odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzujgcych w Urzedzie Miasta regulaminéw
i instrukcji,

e odpowiedzialno$s¢ za wilasciwe uzytkowanie mienia znajdujgcego sie na wyposazeniu
Wydziatu,

e odpowiedzialnos$¢ za ochrone danych osobowych oraz informaciji niejawnych.

3. Zakres uprawnien:

e podpisywanie decyzji,

dysponowanie budzetem Wydziatu,

wystawianie i podpisywanie Dokumentu Obliczenia Optfaty,

przyjmowanie faktur,

dokonywanie wszelkich niezbednych uzgodnien ze stronami umozZliwiajgcymi prawidtowe
zatatwienie sprawy zgodne z obowigzujgcymi przepisami,

e orazinne upowaznienia wynikajgce z oddzielnych upowaznien.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze na kierunku geodezyjnym,

pozadane: studia podyplomowe w zakresie wyceny i szacowania nieruchomosci.

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna:

e posiadanie 5-letniego stazu pracy a, w tym: co najmniej 2-letniego stazu pracy w urzedach
administracji rzgdowej lub w organach jednostek samorzadu terytorialnego (do ogdlnego
stazu pracy zaliczy¢ mozna wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarcze;j
zgodnej z wymaganiami na ww. stanowisku),

o doswiadczenie w kierowaniu zespotami ludzkimi.




pozadana:

3. Uprawnienia

konieczne:
uprawnienia zawodowe do wykonywania samodzielnych funkcji w dziedzinie geodezji i kartografii
w zakresach:
e geodezyjne pomiary sytuacyjno-wysokosciowe, realizacyjne i inwestycyjne,
e rozgraniczenie i podziaty nieruchomosci (gruntéw) oraz sporzgdzanie dokumentacji do celéw
prawnych.

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

e znajomosc¢ przepiséw prawa niezbednych w dziedzinie geodezji i kartografii tj. ustawy: Prawo
geodezyjne i kartograficzne (wraz z aktami wykonawczymi) oraz innych przepiséw prawnych
regulujacych zakres dziatania wydziatu,

e rozporzadzenie w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

e ustawa o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

znajomos¢ zasad funkcjonowania  samorzadu gminnego i  powiatowego:

ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym,

ustawa o pracownikach samorzgdowych,

ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

ustawa o dostepie do informac;ji publicznej,

ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o ochronie informacji niejawnych,

Kodeks postepowania administracyjnego,

e znajomos¢ ustawy: Prawo zamoéwien publicznych, o finansach publicznych,

Umiejetnosci:

e dobra znajomos$¢ i umiejetnosé interpretacji przepiséw prawnych,

e umiejetnos¢ zarzgdzania i wspotpracy z zespotami ludzkimi,

e umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

e umiejetnos¢ formutowania celéw, planowania i uzgadniania zadan, analizy i syntezy
informacji zrozumiatego przekazywania wiedzy i informaciji,

e samodzielno$é, dokfadnosé, terminowosé, rzetelnosé, kreatywnosc.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzagdzenia:

praca wymaga: umiejetnosci obstugi komputera, znajomos$¢ pakietu komputerowego MS Office.

Niniejszym stwierdzam, Zze zawarte w powyzszym Kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnieh Naczelnika Wydziatu Geodezji,
Kartografii i Katastru, Geodety Powiatowego.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawne;j
i dyscyplinarne;.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




