Zakres odpowiedzialnos$ci i czynnoS$ci

Zakres odpowiedzialno$ci

e

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

2. Przestrzeganie czasu pracy.

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

pracy.

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

przeciwpozarowych.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejetnosci pracy.

Dobro zakfadu pracy i jego mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych

ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody.

Przestrzeganie przepisoéw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych

Przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego

0. Dbatos¢ o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

1. Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentéw, narzedzi i urzadzen w
pomieszczeniu.
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Zakres czynnosci
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Przyjmowanie do zasobu dokumentow powstatych w wyniku zgloszonych robot
geodezyjnych.

Kontrola techniczna skiadanych do zasobu opracowan wykonywanych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego.

Obsluga klientéw i wypozyczanie materialow poza osrodek (po podjeciu decyzji o
konieczno$ci wypozyczenia) po wpisaniu do ksiegi wypozyczen oraz uzgadnianie listy
materialow zasobu niezbe¢dnych lub przydatnych do wykonywania zgloszonych prac
geodezyjnych lub kartograficznych.

Wystawianie dokumentu obliczenia optaty dla poszczegdlnych zlecen i opracowan.
Wystawianie licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci
wykorzystania udostepnionych mu materiatow zasobu.

Wydawanie materiatow z zasobu osrodka do wykorzystania na miejscu .

Znajomos¢ dokumentow przechowywanych w osrodku umozliwiajgca rzetelng informacje
o dokumentach oraz sprawne ich udostepnianie.

Staranne opracowywanie zgloszen robot geodezyjnych.

Przyjmowanie zlecen na udostgpnianie materialéw geodezyjnych i informacji z zasobu
osrodka od administracji panstwowej, samorzadowej, jednostek wykonawstwa
geodezyjnego, 0sob fizycznych oraz wydawanie poswiadczonych materiatéw powstalych z
wykonania tych zlecen.

Wilasciwy sposob przechowywania dokumentow oraz porzadek w ich sktadowaniu.
Sprawdzanie uprawnien do wykonywania robot geodezyjnych.

Dbalos¢ o mienie i urzadzenia o$rodka oraz stan fizyczny materialéw i dokumentow
geodezyjnych i kartograficznych przechowywanych w osrodku.

Aktualizacja informatycznych baz danych geodezyjnych znajdujgcych sie w oérodku,
wykonywanie kopii zabezpieczajacych.

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw, zarzadzen, i instrukcji technicznych .
Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz ppoz.

Sktadanie wnioskow do Naczelnika Wydzialu dotyczacych usprawnienia i organizacji

pracy.
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