Starostwo Powiatowe w Lesznie

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Starostwo Powiatowe w Lesznie

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji gruntow i

budynkéw

2. Zaleznosc stuzbowa

— Relacje w obrebie struktury

Stanowisko podlega Naczelnikowi Wydziatu Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

— Moze zastepowac

Inng osobe w ramach wieloosobowego stanowiska pracy
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkdéw

— Jest zastepowany przez

Inng osobe w ramach wieloosobowego stanowiska pracy
ds. prowadzenia ewidencji gruntdéw i budynkow

3. Ogolna charakterystyka
wykonywanej pracy

1. Prowadzenie biezacej aktualizacji operatu ewidencji

gruntéw i budynkéw w zakresie zleconym przez
Geodete Powiatowego poprzez wprowadzanie zmian
podmiotowych i przedmiotowych z urzedu lub na
wniosek oséb, organdw i jednostek organizacyjnych. Z
urzedu wprowadzane s3 zmiany wynikajace z
prawomocnych orzeczen sadowych, aktéw
notarialnych, ostatecznych decyzji administracyjnych,
aktdw  normatywnych, opracowan geodezyjnych
i kartograficznych przyjetych do panstwowego zasobu
geodezyjnego i  kartograficznego, = dokumentaciji
architektoniczno — budowlanej, ewidencji publicznych.

. Prowadzenie postepowan administracyjnych

w przypadkach, gdy wymaga tego aktualizacja operatu
ewidencyjnego.

. Uczestniczenie w  procesie weryfikacji danych

ewidencyjnych w zakresie uzgodnionym z Geodetq
Powiatowym.

. Uczestniczenie w procesie kompleksowej modernizacji

operatu ewidencyjnego, w tym:
— opracowanie projektu modernizacji ewidencji
gruntéw i budynkow,

— opracowanie warunkéw technicznych i specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia do przetargéw na
wykonanie prac geodezyjno-kartograficznych,

— uzgodnienia z wykonawcami prac geodezyjnych na
temat zakresu prac zwigzanych z modernizacjq
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10.

ewidencji,
— przeprowadzenie kontroli wykonanej pracy.

Prowadzenie kontroli poprawnosci zapiséw danych
ewidencyjnych, analiza raportdw z  kontroli
i wyjasnianie ewentualnych rozbieznosci, w tym:

— analiza operatu ewidencyjnego,

- analiza dokumentow zgromadzonych
w panstwowym zasobie geodezyjnym
i kartograficznym,

— analiza zapiséw w ksiegach wieczystych.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego,
a w szczegdlnych przypadkach przeprowadzeniu
postepowania administracyjnego, usuwanie bteddéw
w bazie danych ewidencji gruntéw i budynkow.

Obstuga petentéw w zakresie przyjmowania zgtoszen
zmian danych ewidencyjnych oraz udzielania wyjasnien
dotyczacych zapisbw w operacie ewidencji gruntéw
i budynkow.

Wspotpraca z gminami i Agencjg Restrukturyzaciji
i Modernizacji Rolnictwa w zakresie udostepniania baz
danych ewidencyjnych.

Sporzadzanie zestawien rocznych gruntéw i budynkéw
oraz archiwizacja danych ewidencyjnych i akt
zatatwianych spraw.

Zaznajamianie sie na biezaco z przepisami prawa
zwigzanymi z wykonywang praca.

4. Wymagania kwalifikacyjne

Wyksztatcenie co najmniej $rednie ( mile widziane
geodezyjne),

Dos$wiadczenie w administracji.

5. Wymagane kompetencje

1. Wiedza z zakresu prawa ze szczegdlng znajomoscia:

ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju  Regionalnego
i  Budownictwa w sprawie ewidencji gruntéw
i budynkow

wytycznych techniczno-organizacyjnych dotyczacych
prowadzenia ewidencji gruntdw i  budynkdéw
JInstrukcja G-5 — Ewidencja gruntéw i budynkow”,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego i
Kodeks cywilny

UmiejetnoS¢  korzystania z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

Umiejetnos¢  analizowania zapisow w  ksiegach
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wieczystych

4. Umiejetnos$¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska
Windows oraz znajomoS¢ zagadnien zwigzanych
Z pracq w sieci.

5. Znajomos¢ obstugi programu do prowadzenia ewidencji
gruntdw i budynkéw EGB 2000, pakietu MsOffice
(Word, Excel) oraz znajomos$¢ oprogramowania System
Informacji Prawnej Lex.

6. Wysoki poziom umiejetnosci zwigzanych z komunikacjq
interpersonalna.

6. Pozadane cechy osobowosci
i postawy

—  systematycznos¢,

— sumiennos¢,

— umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
— samodzielnos¢,

—  kreatywnos¢;

— wariantowanie pracy,

— lojalnos¢,

— dyspozycyjnosé,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— umiejetno$¢ bieglego poruszania sie w czesto
zmieniajgcych sie przepisach prawa

7. Warunki pracy

1. Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet i urzadzenia
umozliwiajace realizacje zadan:

— stanowisko komputerowe pracujgce w sieci,
— dostep do telefonu stacjonarnego i faksu,
— dostep do kserokopiarki.

2. Wyposazenie stanowiska pracy w narzedzia kreslarskie
umozliwiajace realizacje zadan,

3. Zmienno$¢ miejsca pracy — korzystanie z panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego znajdujgcego
sie  w innych pomieszczeniach Wydzialu oraz
sprawdzanie ksigg wieczystych w sadach rejonowych.

8. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci

8.1. Zadania stale

. Biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntéw i budynkéw

dla gmin: Rydzyna i Swieciechowa,

. Prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadkach,

gdy wymaga tego aktualizacja operatu ewidencyjnego,
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3. Uczestniczenie w procesie kompleksowej modernizacji
operatu ewidencyjnego,

4. Udziat w pracach zwigzanych z  opracowaniem
harmonogramu okresowych weryfikacji danych
ewidencyjnych oraz uczestniczenie w tym procesie,

5. Udziat w kontrolach poprawnosci zapisow danych
ewidencyjnych, analizie raportéw z kontroli i wyjasnieniu
ewentualnych rozbieznosci,

6. Wspdtpraca przy udostepnianiu bazy danych ewidendii
gruntéw i budynkéw gminom oraz Agencji Restrukturyzaciji
i Modernizacji Rolnictwa,

7. Sporzadzanie  zestawien  rocznych  dla  jednostek
ewidencyjnych wyznaczonych do prowadzenia aktualizacji,

8. Archiwizacja danych ewidencyjnych oraz archiwizacja akt
zatatwianych spraw,

9. Zaznajamianie sie na biezaco z przepisami prawa
dotyczacymi ww. zakresu.

8.2. Zadania dorazne

1. Sprawozdawczosc,

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika
Wydziatu.

8.3. Uprawnienia

1. Aktualizacja bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw
oraz zatwierdzanie zmian poprzez wykonywanie operacji:

— wprowadzania Ilub wymiany danych powigzanych
przestrzennie z innymi danymi,

— scalenia  wprowadzonych  danych ze  zbiorami
istniejacymi,
— korygowania elementéw kontrolnych,
— archiwizacji danych zdezaktualizowanych,
— odnotowania wpisu,
2. Okreslone w Regulaminie pracy Starostwa.

8.4. Odpowiedzialnos$c

Pracownik odpowiada za:
— sprawne funkcjonowanie wtasnego stanowiska pracy,

— wilasciwy stosunek do obywateli zatatwiajacych sprawy
w Starostwie,

— terminowe zatatwienie spraw,

— przestrzeganie ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych,

— zabezpieczenie  danych  osobowych  przed ich
udostepnieniem osobie nieupowaznionej, zabraniem
przez  osobe nieuprawniong, zmiang, utrata,




Starostwo Powiatowe w Lesznie

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

uszkodzeniem lub zniszczeniem,

— ochrone danych ewidencyjnych, przed ich utratg,
zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

— obiektywne i bezstronne wykonywanie zadan,

— dobro zaktadu pracy,

— przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisbw bhp
i ppoz.,

— utrzymanie porzadku na stanowisku pracy i w innych
pomieszczeniach Starostwa

— za zadania

Pracownik odpowiada za:

- prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan oraz Sciste
przestrzeganie przepiséw prawa,

-~ peing i terminowgq, realizacje przyjetych zadan zwigzanych
z prowadzeniem ewidencji gruntdw i budynkéw dla
powierzonych jednostek ewidencyjnych.

- za dokumenty

Pracownik odpowiada za:

— prowadzenie podstawowej dokumentacji  dotyczacej
prowadzonych spraw,

— przedkfadanie Naczelnikowi Wydziatu dokumentacji do
akceptaciji,

— poprawno$¢ merytoryczng i prawng pism przygotowanych
do podpisu przez Naczelnika Wydziatu,

— poprawno$¢ merytoryczng i prawng przygotowywanych
warunkoéw technicznych dotyczacych modernizacji ewidencji
gruntdw i budynkéw lub innych zagadnien zwigzanych
z aktualizacjg operatu ewidencji gruntéw i budynkdw,

- wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie operatu
ewidencyjnego.

- za decyzje Pracownik odpowiada za poprawno$¢ merytoryczng i prawng
przygotowanych do podpisu przez Naczelnika Wydziatu decyzji
W sprawie zmian w operacie ewidencji gruntdw i budynkdéw.

— za finanse Pracownik odpowiada za:

— prawidtowo$¢ pobierania optaty skarbowej na zgtoszenia
zmian danych ewidencyjnych,

— ochrone powierzonego mienia,

- wlasciwe  gospodarowanie  uzytkowanym  sprzetem,
materiatami biurowymi , energig elektryczng i urzadzeniami
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tacznosci.

za kontakty

Pracownik odpowiada:

za poprawnoSC merytoryczng i prawng prowadzonej
wspdtpracy z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego,

zewnetrzne - za skuteczny przeptyw informacji do  organdw
i wewnetrzne podatkowych, wydziatlu ksigg wieczystych wtasciwego
miejscowo sadu rejonowego, wiasciwej miejscowo
jednostki statystyki publicznej,
— za wiasciwy stosunek do obywateli zatatwiajacych sprawy
w Starostwie,
— za wspdtprace w ramach Wydziatu.
- dyspozycyjnosc
merytoryczna Pracownik powinien:

by¢ gotowy do przyjecia nowych zadan wynikajacych ze
zmieniajacych sie przepiséw prawa oraz z potrzeb Wydziatu
i uczestniczy¢ w doraznych zespotach zadaniowych,

by¢ gotowy do dalszego doksztatcania sie w zakresie
wykonywanych zadan.




