Zakres odpowiedzialnosci i czynnosci

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

2. Przestrzeganie czasu pracy.

3. Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Starostwie porzadku i dyscypliny
pracy.

4. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejetnosci pracy.

Dobro zakladu pracy i jego mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych

Przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego

0. Dbalos¢ o czystos¢ i porzadek wokol swego stanowiska pracy.

11. Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentoéw, narzedzi i urzgdzen
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ZAKRES CZYNNOSCI
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. Wydawanie wypisow z rejestru ewidencji gruntow i budynkow

Wydawanie wyrysow z ewidencji gruntow i budynkow
Wprowadzanie zmian do ewidencji gruntow i budynkow
Wydawanie decyzji potwierdzajgcych dokonane zmiany.
Wydawanie odpisow aktow whasnosci ziemi.
Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego.
Znajomo$¢ dokumentoéw przechowywanych w Wydziale umozliwiajacq rzetelng
informacje zainteresowanym stronom.
Kontrola i egzekwowanie oplat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem pafnstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
Wystawianie dokumentu obliczenia oplaty dla poszczegdlnych zlecen i opracowan
. Wystawianie licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotu dotyczgce mozliwosci
wykorzystania udostgpnionych mu materiatlow zasobu.
Przygotowywanie i opracowywanie pism, decyzji i sprawozdan
Merytoryczne i techniczne opracowywanie wplywajacej korespondencii.
Dbatosé¢ o mienie i urzadzenia znajdujgce si¢ w Wydziale.
Wiasciwy sposob przechowywania dokumentow oraz porzadek w ich sktadowaniu.
Przestrzeganie obowigzujacych przepisow, zarzagdzen i instrukcji technicznych.
Przestrzeganie przepisoéw i zasad BHP oraz ppoz.
Skiadanie wnioskéw do Naczelnika Wydziatu dotyczacych usprawnienia i organizacji
pracy.
Wspotpraca z Sagdem Rejonowym , Kasg Rolniczych Ubezpieczen Spotecznych, GUS,
Prokuraturg i innymi jednostkami w sprawach wymagajacych wyjasnien i konsultacji.
Dokonywanie sprawdzen zapisow w ksiegach wieczystych.
Prowadzenie i biezace aktualizowanie rejestru cen i wartosci nieruchomogci.
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