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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska

Stanowisko pracy d/s prowadzenia ewidencyjnej mapy
numerycznej

2. Zaleznosc stuzbowa

— Relacje w obrebie struktury

Stanowisko podlega Naczelnikowi Wydziatu

— Moze zastepowac

Drugq osobe prowadzaca ewidencyjng mape numeryczng

— Jest zastepowany przez

Druga osoba prowadzaca ewidencyjng mape numeryczng

3. Ogolna charakterystyka
wykonywanej pracy

Praca na stanowisku pracy d/s prowadzenia ewidencyjnej
mapy humerycznej polega na:

aktualizowaniu bazy danych na  podstawie
dokumentow  otrzymanych z  OsSrodka oraz
Panstwowego Rejestru Granic,

przeprowadzaniu kontroli spojnosci bazy
geometrycznej z bazg opisowa,

kontroli budowy topologii jednostek ewidencyjnych,
obrebdw, klasouzytkow,

przygotowaniu i wydaniu danych w formacie SWDE
dla Agencji Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa,
uzgadnianiu wspdtrzednych na granicach tut. powiatu
Z sgsiednimi powiatami,

przygotowywaniu warunkoéw technicznych dla robdt
geodezyjno-kartograficznych zwigzanych z
zaktadaniem badz uzupetnianiem bazy numerycznej
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4. Wymagania kwalifikacyjne

Wyksztatcenie co najmniej Srednie geodezyijne,

Ukonczenie szkolenia w zakresie praktycznej obstugi i
zastosowan Systemu Informacji Przestrzennej Geo Info
V.

5. Wymagane kompetencje

i AN

ZnajomoS¢  przepisow  Prawa  geodezyjnego i
kartograficznego oraz przepisow wykonawczych

Znajomos¢ programu Geo Info,
Znajomos¢ programu EGB,
Znajomos¢ programu Osrodek,

Obstuga komputera w zakresie pakietu MsOffice (Word,
Excel) oraz znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z pracg w
sieci,

Wysoki poziom umiejetnosci zwigzanych z komunikacjq
interpersonalng,

Doswiadczenie w geodezji.

6. Pozadane cechy osobowosci
i postawy

kreatywno$¢;

wariantowanie pracy,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
lojalnosé,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ organizacyjne,
sumienno$¢.

7. Warunki pracy

2.

Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet i urzadzenia
umozliwiajace realizacje zadan:

dostep do telefonu stacjonarnego-numery wewnetrzne
faksu i telefon (sekretariat)

stanowisko komputerowe z fgczem internetowym
skaner

tacznosc¢ z ploterem

dostep do bazy danych LEX,

Potrzeba korzystania z zasobu geodezyjnego i

kartograficznego znajdujacego sie w innych
pomieszczeniach budynku.
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8. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci

8.1. Zadania stale

1. Dokonywanie biezacej aktualizacji treSci ewidencyjnych
map numerycznych.

2. Przygotowanie do udostepniania gminom oraz Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa czesci
kartograficznej ewidencji gruntéw i budynkéw w zakresie
baz numerycznych.

3. Uczestniczenie w procesie okresowych weryfikacji
danych ewidencyjnych w zakresie zleconym przez
Geodete Powiatowego.

4. Uczestniczenie w procesie kompleksowej modernizacji
operatu ewidencyjnego w zakresie zleconym przez
Geodete Powiatowego.

5. Archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych oraz
archiwizacje akt zatatwionych spraw.

6. Zaznajamianie sie€ na biezaco z przepisami prawa dot.
ww. zakresu.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika
Wydziatu.

8.2. Zadania dorazne

1. Wydawanie wykonawcom materiatéw z bazy numerycznej
do zgtoszonych w Os$rodku DGIiK prac - na polecenie
Kierownika Osrodka.

2. Sprawozdawczosc.

8.3. Uprawnienia

Do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkdw i
zatwierdzania zmian poprzez wykonywanie operacji
opisanych w § 133 ust. 2 Instrukcji.

Do udostepniania danych ewidencyjnych bezposrednio z
systemu.

Okreslone w Regulaminie pracy Starostwa.

8.4. Odpowiedzialnos$¢

Pracownik odpowiada za przestrzeganie postanowien zawartych
w aktach prawnych dotyczacych pracownikéw Starostwa, a w
szczegodlnosci:

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
przestrzeganie dyscypliny pracy,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zasad bezpieczenstwa ppoz.,

obiektywne i bezstronne prowadzenie zadan,
ochrone danych osobowych,
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ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg,
zniszczeniem, niepozadang modyfikacja, nieuprawnionym
do nich dostepem i ujawnieniem,

sprawne funkcjonowanie wiasnego stanowiska pracy.

— za zadania

Pracownik odpowiada za:

prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw,

petng i terminowg realizacje przyjetych zadan zwigzanych z
aktualizacjq i udostepnianiem baz numerycznych,

aktualnos¢ baz danych ewidencyjnej mapy numerycznej,
przekazywanie danych do Pafnstwowego Rejestru Granic.

— za dokumenty

Pracownik odpowiada za:

poprawno$¢ merytoryczng pism przygotowanych do
podpisu przez Naczelnika,

przedktadanie do podpisu pism dotyczacych danych z bazy
numerycznej,

sporzadzanie warunkéw technicznych i  specyfikacji
istotnych  warunkdw zamowienia ustug dotyczacych
wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych

zwigzanych z tworzeniem nowych lub uzupetnieniem juz
istniejacych baz numerycznych,

zabezpieczenie sprzetu oraz dokumentéw stanowigcych
zasob geodezyjny i kartograficzny.

- za decyzje

— za finanse

Pracownik odpowiada za:

ochrone powierzonego mienia,

whasciwe  gospodarowanie  uzytkowanym  sprzetem,
materiatem biurowym, energig elektryczng i urzadzeniami
tacznosci.

— za kontakty
zewnetrzne
i wewnetrzne

Pracownik odpowiada:

za poprawno$C¢ merytoryczng prowadzonej wspdtpracy z
wykonawcami prac zleconych przez Staroste w zakresie baz
danych ewidencyjnej mapy numerycznej,

za poprawnoS¢ merytoryczng w kontaktach z pozostatymi
wykonawcami prac geodezyjnych i kartograficznych,

czynne uczestnictwo w ksztattowaniu kulturalnej i
kolezenskiej atmosfery pracy.
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- dyspozycyjnosc Pracownik powinien:

merytoryczna - byé gotowy do przyjecia nowych zadan wynikajacych z
potrzeb Wydziatu i uczestniczy¢ w doraznych zespotach
zadaniowych,

- by¢ gotowym do dalszego doksztatcania zawodowego.




