OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA STAROSTWA POWIATOWEGO

1 | Stanowisko
Podinspektor
2 Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomos$ci -
3 Krotka charakterystyka i cel Wprowadzanie udokumentowanych zmian danych ewidencyjnych
pracy do cze$ci opisowej ewidencji gruntéw i budynkéw. Wykonywanie
wypiséw i wyrysow. Sporzadzanie zaswiadczen na podstawie
dokumentéw ewidencji gruntéw i budynkoéw, udzielanie informacji
oraz przygotowywanie odpowiedzi na wystapienia i zapytania z
zakresu ewidencji gruntéw. Obsluga interesantéow w zakresie
ewidencji gruntéw i budynkow
4 Zakres obowiazkow
4.1 | Podstawowe Wprowadzanie udokumentowanych zmian danych ewidencyjnych
do czesci opisowej ewidencji gruntow i budynkéw. Wykonywanie
wypisOw i wyrysow. Sporzadzanie za$wiadczen na podstawie
dokumentéw ewidencji gruntéw i budynkow, udzielanie informacji
oraz przygotowywanie odpowiedzi na wystapienia i zapytania z
zakresu ewidencji gruntow. Obsluga interesantow w zakresie
ewidencji gruntéow i budynkow
4.2 | Nieregularne Podejmowanie czynno$ci w postepowaniach sadowych, Skladanie
wnioskéw o zakladanie ksiag wieczystych
4.3 | Zakres uprawnien Samodzielne prowadzenie spraw  okreSlonych zakresem
obowigzkow
4.4 | Znajomo$¢ przepisow prawa Ustawa o samorzadzie powiatowym, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne,
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa w
sprawie ewidencji gruntéow i budynkéw.
5 Przelozeni Dyrektor ~ Wydzialu  Geodezji, Kartografii, Katastru i
Nieruchomosci
6 Relacje do innych pracownikow
6.1 | Zastepstwa aktywne W okresie urlopowym innych pracownikéw wydzialu
6.2 | Zastepstwa pasywne W  okresie czasowej lub  Kkrétkotrwalej  nieobecnoSci
wspolpracownikow
6.3 | Wspoélpraca z innymi Sad Rejonowy- Wydzial Ksiag Wieczystych, Jednostki Samorzadu
podmiotami Terytorialnego, Urzad Wojewodzki
7 Maszyny , narzedzia, Obstuga: komputera, kserokopiarki, faksu, drukarki, programéw
materialy komputerowych — pakietu Office oraz programéw obstugujacych
urzad
8 Warunki pracy Samodzielne stanowisko pracy w zakresie obowiazkow
9 Kryteria oceny wynikéw Wg wewnetrznych przepiséw
pracy
10 | Mierniki efektywnoSci pracy Wg wewnetrznych przepiséw
11 | Wynagrodzenie i inne Wg taryfikatora, odpowiednio do aktualnych wynagrodzen

sSwiadczenia

obecnie zatrudnionych




Zalacznik nr 2

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

Wyksztalcenie

Konieczne: wyzsze

Pozadane:

Geodezyjne, gospodarka/zarzagdzanie nieruchomos$ciami, administracyjne

Praktyka

Konieczna:

Minimum roczny staz pracy w administracji publicznej

Pozadana:

Staz pracy w wydziale geodezji

UmiejetnoSci

Konieczne: umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego, Ustawa o samorzadzie powiatowym,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne,
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa w sprawie ewidencji gruntow i
budynkow.

Pozadane:

Znajomo$¢ obstugi programu Ewid 2007

Cechy osobowosci

Konieczne:
Umiejetno$¢ pracy w zespole, indywidualne rozwiazywanie probleméw, odpowiedzialno$e,
doktadnos$¢, poczucie obowigzku, zdyscyplinowanie, zyczliwe podejscie do interesantow

Pozadane:

Komunikatywno$¢, tatwos¢ uczenia si¢ nowych rzeczy; umiejetnos¢ bezkonfliktowego
rozwigzywania spraw, unikania konfliktow w miejscu pracy




