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1. Nazwa stanowiska

Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw prowadzenia
zasobu geodezyjnego i kartograficznego

2. Zaleznos¢ stuzbowa

— Relacje w obrebie struktury

Stanowisko podlega Kierownikowi ODGIK i Naczelnikowi
Wydziatu

— Moze zastepowac

Réwnorzedne stanowisko w ODGIiK

— Jest zastepowany przez

Jw.

3. Ogolna charakterystyka
wykonywanej pracy

Na stanowisku realizowane s zadania zwigzane z
przyjmowaniem i  rejestrowaniem  zgtoszen  prac
geodezyjnych i kartograficznych oraz z udostepnianiem
posiadanych w zasobie materiatéw do tych prac.

W ramach udostepniania materiatdw przygotowuje sie
informacje o posiadanym zasobie, o zgtoszonych innych
pracach na tym obszarze oraz o sposobie i warunkach
wykorzystania zasobu wraz z charakterystyka techniczng
udostepnianych materiatow. Dla prac nietypowych ustala
sie zasady i tryb ich wykonania.

Poza tym udostepniane sg innym osobom mapy i
informacje z zasobu.

W uzgodnieniu z Kierownikiem Osrodka wykonywana jest
biezaca aktualizacja zasobu oraz przygotowywane s
wnioski 0 wyfaczenie z zasobu materiatdw, ktore utracity
przydatnos$¢ uzytkowa.

W uzgodnieniu z Kierownikiem OSrodka prowadzona jest
takze kontrola dokumentacji geodezyjnej przedktadanej
przez wykonawcow prac oraz wiaczanie tej dokumentacji
do zasobu.
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4. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie co najmniej $Srednie geodezyjne,
2. Mile widziane:

e uprawnienia zawodowe, o ktérych mowa w art. 42
Prawa geodezyjnego i kartograficznego,

e ukonczenie szkolenie w zakresie praktycznej
obstugi i zastosowania Systemu Informacji
Przestrzennej Geo Info V.

5. Wymagane kompetencje 1. Znajomo$¢  przepisbw Prawa geodezyjnego i
kartograficznego i przepisdw wykonawczych,
2. Obstuga komputera w zakresie pakietu MsOffice (Word,
Excel) oraz znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z pracg w
sieci,
3. Znajomos¢ programu Geo Info V,
4. Znajomos$¢ programu Osrodek,
5. Znajomos¢ programu EGB 2000,
6. Doswiadczenie zawodowe w zakresie geodezji i
kartografii oraz w administraciji,
7. Wysoki poziom umigjetnosci zwigzanych komunikacjg
interpersonalna.
6. Pozadane cechy osobowosci —  kreatywno$¢;
i postawy — wariantowanie pracy,
— umiejetnosc¢ radzenia sobie ze stresem,
— lojalnos¢,
— dyspozycyjnosé,
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— umiejetno$¢ motywowania,
— umiejetnos¢ organizacyjne,
7. Warunki pracy 1. Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet i urzadzenia
umozliwiajace realizacje zadan:
— dostep do telefonu stacjonarnego i faksu;
— stanowisko komputerowe pracujace w sieci;
— dostep do kserokopiarki i urzadzenia kopiujacego OCE;
2. Korzystanie z zasobu umieszczonego w szafach i

regatach we wszystkich pomieszczeniach Osrodka.
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8. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci

8.1. Zadania state 1. Udostepnianie zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, na podstawie zgtoszenia prac
geodezyjno- kartograficznych,

2. Dokonywanie charakterystyki technicznej
udostepnianych materiatow,

3. Ustalanie zasad i trybu wykonania prac nietypowych
(po akceptacji Kierownika Osrodka),

4. Sprzedaz map i informacji z zasobu,
5. Naliczanie opfat za udostepnianie zasobu,

6. Przygotowywanie wnioskdow o wylgczenie z zasobu
materiatdw, ktore utracity przydatnos¢ uzytkowa,

7. Biezace zaznajamianie sie z przepisami prawa
dotyczacymi wykonywanych zadan.

8.2. Zadania dorazne 1. Sprawozdawczos¢;
2. Zadania zlecone przez Naczelnika Wydziatu i Kierownika
Osrodka.
8.3. Uprawnienia 1. Potwierdzenie przyjecia zgtoszonych prac geodezyjnych i
kartograficznych,

2. Przekazywanie wykonawcom informacji o materiatach,
jakie powinny zosta¢ wykorzystane przy wykonaniu prac i
ich charakterystyki technicznej oraz informacji o aktualnie
realizowanych opracowaniach na danym obszarze po
akceptacji Kierownika Osrodka,

3. Wystawianie faktur VAT za udostepnione materiaty z
zasobu,

4. Kontrola dokumentacji geodezyjnej przekazywanej do
Osrodka,

5. Kontrola posiadania stosownych uprawnienn zawodowych
przez wykonawcdw prac geodezyjnych i kartograficznych,

6. Okreslone w Regulaminie pracy Starostwa.

8.4. Odpowiedzialnos¢ Pracownik odpowiada za:

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.,
dobro zaktadu pracy,

obiektywne i bezstronne prowadzenie zadan,
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— ochrone danych osobowych,

— utrzymanie porzadku na stanowisku pracy i w innych
pomieszczeniach Starostwa,

— ochrone danych ewidencyjnych przed ich utratg,
zniszczeniem, niepozadang modyfikacja, nieuprawnionym
do ich dostepu.

— za zadania

Pracownik odpowiada za:

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

— za dokumenty

Pracownik odpowiada za:

— prowadzenie podstawowej dokumentacji  dotyczacej
wykonywania zadan;

- wilasciwe zabezpieczenie i przechowywanie zasobu;

— udostepnianie zasobu w sposéb przewidziany w przepisach
prawa.

- za decyzje

Pracownik odpowiada za:

- ocene merytoryczng i prawng materiatow udostepnianych z
zasobu,

- przedktadane do podpisu Kierownika Osrodka ustalone
zasady i tryb wykonywania prac nietypowych.

— za finanse

Pracownik odpowiada za:
— ochrone powierzonego mienia,

- wlasciwe gospodarowanie sprzetem, materiatami
biurowymi , energig, itp.,

— zabezpieczenie sprzetu i pomieszczen przeznaczonych do
przechowywania zasobu,

— prawidtowos$¢ naliczenia optat za udostepnione materiaty z
zasobu.

— za kontakty
zewnetrzne
i wewnetrzne

Pracownik odpowiada:

— za poprawno$¢ merytoryczng prowadzonej wspotpracy z
wykonawcami robdt geodezyjnych i kartograficznych oraz z
innymi osobami zainteresowanymi pozyskaniem danych z
zasobu,

— za wspotprace w ramach Wydziatu.
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- dyspozycyjnosc
merytoryczna Pracownik powinien:

-~ by¢ gotowy do przyjecia nowych zadan wynikajacych z
potrzeb Osrodka i uczestniczy¢ w doraznych zespotach
zadaniowych,

- by¢ gotowy do dalszego doksztatcania sie.




