Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Géra
z dnia 8 lutego 2019 1.
OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

1. |Nazwa komorki organizacyjnej Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
2. |Symbol komorki pracy/stanowiska pracy GN

Nazwa stanowiska pracy stanowisko ds. geodezji

nadz6r nad podzialami geodezyjnymi w miescie
4. |Cel istnienia stanowiska pracy Kamienna Goéra oraz merytoryczne opracowaniaj
dotyczgce majatku Gminy Miejskiej Kamienna Gora

5. |[Stanowisko pracy nadzorujace Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
6. |Zwierzchnictwo — rozpigtos¢ kierowania brak
7. |Liczba podleglych pracownikéw brak
8. |Zastgpstwo czynne (pracownik zastgpuje) stanowisko ds. gospodarki gruntami gminnymi
9. |Zastepstwo bierne (pracownik jest stanowisko ds. gospodarki gruntami gminnymi .

zastepowany)
10. |Czas pracy 8 godzin/ 40 godz. tygodniowo
11. |Wyksztatcenie Wyzsze preferowane geodezyjne
12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w 3 -——

latach)
13. |Znajomo$é jezyk6wobcych | e e

zgodnie zart. 6ust. 113 |  ---—e-
ustawy o pracownikach

14. |Wymagania szczegdtowe samorzagdowych

Zadania gidwne:

sporzadzanie decyzji dotyczacych podzialéw nieruchomosci z terenu miasta Kamienna Gora

obstuga ksigg wieczystych Gminy Miejskiej Kamienna Géra (zaktadanie, zmiana, likwidacja)

sporzadzanie wstepnych projektéw podzialéw nieruchomosci GMKG

sporzadzanie decyzji dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci gruntow
bedacych wiasnoscia Gminy Miejskiej Kamienna Goéra

sporzadzanie za§wiadczen dotyczacych przeksztatcenia terenéw mieszkaniowych

sporzadzanie decyzji trwalego zarzadu

nadawanie numerow porzadkowych dla budynkéw, wprowadzanie nazw ulic i placow

prostowanie udzialtéw w budynkach i dziatkach Gminy Miejskiej Kamienna Go6ra

ewidencja gruntéw i budynkéw Gminy Miejskiej Kamienna Gora (majatki - sporzadzanie KP, OT, LT )

obstuga komomikéw ( sprzedaze, obwieszczenia, zawiadomienia)




obstuga spraw zwigzanych z rolnictwem (choroby, susza, powo6dz, zaswiadczenia)

Zadania dodatkowe:

sporzadzanie faktur za: najem, dzierzawy, uzytkowanie

21.

16.
wprowadzanie danych ksiegowych w program PUMA, numeracja porzadkowa -SIP
obstuga pism i danych w programie EDICTA i EGiB
17. |Znajomos¢ przepiséw prawnych:
Niezbedne KPA, KC, ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami,
ustawa o przeksztalceniu, ustawa — prawo geodezyjne
i kartograficzne
Dodatkowe ustawa o zamowieniach publicznych, ustawa o drogach
publicznych, ustawa o wiasnosci lokali, ustawa o
samorzadzie gminnym
Niezbedne Dodatkowe
! znajomo$¢ 1 przestrzeganie sumienno$¢,  rzetelnos¢,
18. (Cechy/postawy/zachowania ogélnych ustalen , przepiséw i |uprzejmosé
norm przewidzianych do obstugi
stanowiska
19. |[Upowaznienia i pelnomocnictwa upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Spoétka Mieszkaniowa sp. z 0.0., Sad Rejonowy-Wydzia}
Ksiag Wieczystych, Starostwo Powiatowe-Wydzial Geodezji
: : i Wydzial Gospod. Nieruchomos$ciami, Kancelarie
20. |Wspdtpraca i kontakty zewnetrzne

sasiednie gminy

Odpowiedzialnosé

Notarialne, Dolnoslaski Urzad Wojewodzki, geodeci
uprawnieni, rzeczoznawcy majatkowi, SKO Jelenia Gora,

Pracownik ponosi okreslong prawem odpowiedzialnosé
za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonanie
zadan 1 obowigzkéow okreslonych w regulaminie
organizacyjnym Urzedu i niniejszym zakresie oraz za
zaniechanie niezbednego dziatania lub za dzialania
nieprawidtowe, w tym:
- porzadkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisdéw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,

- stuzbowa i karng za nieprzestrzeganie przepisow
m.in. o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych

22.

Uprawnienia

1. Uzyskiwanie od przetozonego $cistego okreslenia]
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy.
2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego
wskazowek odnosnie sposobu zalatwienial
powierzonych mu do wykonania zadan.
3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktoére jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja w|
danej sprawie.
4. Skladanie wnioskow w zakresie usprawnien
w dziatalnosci Urzgdu i wlasnego stanowiska pracy.

5. Sktadanie wnioskow w sprawach awanséw, nagrod
i kar regulaminowych w stosunku do podlegtych sobie
pracownikow.




6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika
wynikajagce z obowigzujacych w tym zakresie

- przepisow.
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