ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji gruntow i budynkow

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura

Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospadarki Nieruchomosciami

1.3. Bezposredni przelozony

1.4. Informacja o warunkach
zatrudnienia

Kierownik referatu ds. ewidencji gruntéw i budynkéw

- praca umystowa w znacznym stopniu samodzielna,
- praca przed komputerem powyzej 4 godzin dziennie,

- czas pracy jednozmianowy w poniedziatki od godz. 8.00 do
godz. 16.00 w pozostate dni tygodnia od godz. 7.00 do
godz. 15.00,

- planowany termin zatrudnienia od 1 listopada 2019 r.

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1, Wyksztalcenie

1. WyzZsze geodezyjne
2. Wyzsze |l stopnia (magisterskie) oraz srednie geodezyjne
(technik geodeta)

2.2. Doswiadczenie
zawodowe

2.3. Inne wymagania

- prawo jazdy kat. B
- umigjetnosé obstugi komputera (pakietu MS Office)




3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania merytoryczne

4)

Znajomosc przepisdw zawartych w:

ustawie z dnia 17 maja 1989r. Prawo Geodezyjne
| Kartograficzne,

rozporzadzeniu  Ministra Rozwoju  Regionalnego
i Budownictwa z dnia 29 marca 2001r. w sprawie
ewidencji gruntow i budynkow,

ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego,

ustawie z dnia 5 czerwca 1998r.
powiatowym,

rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

1)

2)

3)

0 samorzgdzie

5)

3.2.Wymagania
interpersonalne

umiejetnose pracy w zespole,
umiejetnose pracy z klientami,
umiejetnose organizacji pracy,
odpornosé na stres,

*3.3.Wymagania dodatkowe
i preferencje

Znajomosc obstugi programu komputerowego GEO-INFO
MAPA oraz GEO-INFO OSRODEK

doswiadczenie w realizacji zadan zwigzanych z obstugg
ewidencji gruntdw i budynkoéw,

4,

PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW

4.1. Obowiazki

Do

szczegolowego zakresu czynnosci na stanowisku ds.

prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego

1

2)

3)

4)

9)

8)

przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentow na
podstawie ktorych wprowadzane sg zmiany w ewidencji,
wprowadzanie zmian i prowadzenie spraw w tym zakresie,
obstuga osoéb korzystajgcych z danych zawartych w
operacie ewidencji gruntéw i budynkéw, w szczegdlnosci:
przyjmowanie wnioskow i udzielanie informaciji z egib.
wspolpraca z jednostkami prowadzacymi inne rejestry
publiczne w sprawach zwiazanych z biezacg aktualizacja
danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkow,
archiwizowanie akt prowadzonych przez siebie spraw,
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie
aktualizacji ewidencji gruntow i budynkow,

prowadzenie innych spraw, polecen i zadan, zleconych
przez przelozonych, zwigzanych z prawidiowym
funkcjonowaniem Wydziatu.




4.2. Zakres upowaznien Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

Upowaznienie do wydawania zawiadomieri o zmianach,

udzielania informacji i zaswiadczen z ewidencji gruntow i
budynkéw.

4.3. Kontakty 3

4.3.1. Wewnetrzne Z przedstawicielami komaérek i jednostek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego

4.3.2. Zewnetrzne Z przedstawicielami jednostek samorzadu terytorialnego oraz

innych urzedow, instytucji i stowarzyszen

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH
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