Zakres odpowiedzialnosci | czynnosci

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSC

1. Rzetelpe i efektywne wykonywanie pracy.

2. Przestrzeganie czasu pracy,

3. Przestrzeganie regulaminuy pracy 1 ustalonego w Starostwie porzadku i dyseypliny
pracy,

4. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepistw
przeciwpozarowych.

5. Podnoszenie kwalifikacji zawadowych i1 doskonalenie umiejgtnosci pracy,

6. Dobro zaktadu pracy i Jjego mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkody.

/. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.

8. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

9. Przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego

10. Dbatos¢ o czystosé i porzadek wokol swego stanowiska pracy.

11. Nalezyte zabezpieczenie po zakorczeniu pracy dokumentdw, narzedzi i urzgdzen
W pomieszczeniu

ZAKRES CZYNNOSCI

I. Wydawanie wypisow z rejestru ewidencji gruntéw i budynkéw

2. Wydawanie wyryséw z ewidencji gruntéw i budynkow

3. Wprowadzanie zmian do ewidencji gruntéw i budynkéw

4. Wydawanie decyzji potwierdzajacych dokonane zmiany,

3. Wydawanie odpiséw aktéw wiasnosci ziem.

6. Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego.

7. Znajomosé dokumentdw przechowywanych w Wydziale umozliwiajgcq rzetelna
informacje zainteresowanym stronom.

8. Kontrola i egzekwowanie o plat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

9. Wystawianie dokumentu obliczenia oplaty dla poszezegblnych zlecefi i opracowan

10. Wystawianie licencji okreslajacych uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwodci
wykorzystania udostepnionych mu materiatéw zasobu,

1. Przygotowywanie i opracowywanie pism, decyzji i sprawozdan

12. Merytoryezne i techniczne opracowywanie wplywajace;] korespondencji,

13. Dbalosé o mienie 1 urzgdzenia znajdujace sic w Wydziale.

14. Wiadciwy sposéb przechowywania dokumentow oraz porzadek w ich sktadowaniu,

I3, Przestrzeganie obowiazujacych przepisow, zarzadzer 1 instrukeji technicznych.

16. Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz pPpoz.

17. Skiadanie wnioskéw do Naczelnika Wydziatu dotyczacych usprawnienia i organizacji
pracy.

18, Wspolpraca z Sadem Rejonowym , Kasa Rolniczych Ubezpieczen spolecznych, GUS,
Prokuraturg i innymi jednostkami w sprawach wymagajacych wyjasnies i konsultacji.

19. Dokonywanie sprawdzen zapisow w ksiegach wieczystych.

20. Prowadzenie i biezace aktualizowanie rejestru cen i wartodci nieruchomodei.

Krzyszibf Ambroziak



