imie i nazwisko pracownika

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkow.

2. Wydziat / Komérka organizacyjna:

Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru.

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjnej:

GD

4. Zasady wspoizaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przelozony: Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru,

Przetozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna.

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a/l pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku ds. ewidencji gruntow
i budynkow,

b/ pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. ewidencji
gruntow i budynkéw,

c/ pracownik wspoétpracuje z: pracownikiem na stanowisku ds. aktualizacji mapy
numerycznej, stanowiskiem ds. administracji geodezyjnej oraz podziatéw
nieruchomosci.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:
Zadania z zakresu administracji rzagdowej:
— wprowadzanie zmian do ewidencji gruntéw i budynkoéw,
— prowadzenie baz danych ewidencji gruntow i budynkdw,
— prowadzenie postepowan administracyjnych (w tym opracowywanie projektow
decyzji) zwigzanych z aktualizacjg operatu ewidencji gruntow
i budynkow,
— przygotowywanie zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntéw i budynkow
przeznaczonych dla wiasciwych jednostek i organdw o wprowadzonych zmianach
w danych ewidencyjnych,
— przetwarzanie dokumentéw uzasadniajgcych wpis do bazy danych ewidenciji
gruntéw i budynkow do postaci dokumentow elektronicznych,
— prowadzenie dziennika  korespondencyjnego oraz  poczty  wychodzgcej
w systemie elektronicznym zwigzanej z ewidencjg gruntéw i budynkow.
Zadania pomocnicze:
— adresowanie i wysytanie zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntéw
i budynkow.

Zadania okresowe:
— archiwizacja danych zawartych w bazach danych,
— okresowa ocena przydatnosci uzytkowej gromadzonych i przechowywanych
dowodow zmian,
— sporzadzanie sprawozdan,
— archiwizacja dokumentow, ktore utracity wartos¢ uzytkowa.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

— odpowiedzialno$¢ za terminowe i rzetelne wprowadzanie zmian do ewidenc;ji
gruntow i budynkow,

— odpowiedzialnos¢ za wiasciwe prowadzenie baz danych ewidencji gruntow
i budynkow,

— odpowiedzialno$¢ za terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan,

— odpowiedzialnos¢ za terminowe i rzetelne przygotowywanie decyzji zwigzanych
z aktualizacjg operatu ewidencji gruntow i budynkow,

— odpowiedzialno$¢ za biezgcg rejestracje korespondencji z zakresu ewidenciji
gruntoéw i budynkoéw wptywajgcej do Wydziatu i wychodzgcej z Wydziatu,

— odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych
i danych osobowych.

3. Zakres uprawnien:

— upowaznienie do wprowadzania zmian do operatu ewidencji gruntéw
i budynkow,

— upowaznienia wynikajgce z Regulaminu Pracy oraz innych uregulowan prawnych
dotyczgcych wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.




C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: srednie geodezyjne

pozadane: wyzsze geodezyjne

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna:

pozadana: w zakresie wykonywania prac zwigzanych z prowadzeniem ewidencji gruntéw
i budynkow.

3. Uprawnienia

konieczne:

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o samorzgdzie powiatowym,

- ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne,

- rozporzadzenia wykonawcze do Prawa geodezyjnego i kartograficznego,
- Kodeks postepowania administracyjnego,

Umiejetno$¢ logicznego myslenia, rzetelnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ korzystania
Z przepisow.

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

praca wymaga umiejetnosci:
- obstugi komputera,
- znajomosci programu GEO-INFO, EXCEL, WORD,

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnoéci, odpowiedzialnosci i uprawnien Stanowiska ds. ewidencji
gruntéw i budynkow w Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosSci prawnej
i dyscyplinarnej.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




