
imieiNa ��l（ARTAWYMAGANSTANOWiSKOWYCH Wisko：JarosねWGajewski 

Stanowis ��○：　NaczeinikWydzialuSprawObywateiskichiUrzadStanuCywilnego 

1． �W �magania； 

1．Wyksztalcenie－WyZSZe． 

2．DCSwiadczeniezawodowe－5－IetnistaZpracY． 

3．ZnajomoSe　obowiazujacych　przepisdw　na　zajmowanym　stanowisku　w　zakresie 

POWierzonvchobowiazkdw． 

4iPetnazdoInoSedoczynnoSciprawnychikorzystaniazpelniprawpubiicznvch． 

与・BrakskazaniaprawomocnymWyr。kiemsaduzaprzestepstwoumySIne，PrZeStepStWO 

umvSineSciganezoskarZeniapubiicznegoiubumySIneprzestepstwoskarbowe． 

6．Nieposziakowanaopinia． 

7・StanzdrowiapozwaiaJaCynaZatrudnienienaokreSlonymstanowisku． 

ii． �∪ �iejetnogciizdoIinoSci・ 

1・UmiejetnoS‘interpretacjlistosowania　przepisdw　prawnych　na　zajmowanym 

2・OperatywnoSewdziataniunazajmowanymstanowisku． 

3．Bieg†aznajomoS〔obs†ugikomputera． 

4．UmiejetnoSesprawnejiefektywnejorganizacjipracy． 

5．0dpowiedziaInoSC，rZeteInoS〔，ObowiazkowoS〔，terminowoiC． 

6・UmiejetnoS　kerowaniazespolem，WSPdIpracy，komunikatYWnOSe． 

7・Dbanieowね紺wereIaqewmiejscupracy，ねd．Porzadekorazochronepowierzonego 　mienIa． 

iII． �Ob �Wiazkii l・WykonYWaniezadahsumiennie′SPraWnieibezstronnie，ZgOdniezpoIeceniami 

PrZetOZonYChiwoparciu00bowiazujaceprzepisyprawnezwiaZaneZUstawam上 

Prawooaktachstanucywiinego，Ewidencj‖udnoSci，Dowodachosobistych，Prawo 

OZgrOmadzeniach，KodekspostepowaniaadminiStraCyjnegOiustawyosamorzidzie 

gminnym． 

2・Przestrzeganieprawa，WtymreguIaminewobowiazujaCyChwUrzedzieMiastaoraz 

PrZePisdwzawartychwaktachprawawewnetrznego． 

3・UdzieIanieinformacjiorganom，instytucjomiosobomfizycznymorazudostepnianie 

dokumentdwznajdujacychsiewposiadaniuUrzedu，jezeiiPraWOtegOniezabrania． 

4・Zachowanietajemnicyustawowochronionej． 

与・Przestrzeganiezasadpostepowaniaprzyprzetwarzaniudanvchosobowych，Oktdrych 

mowawustawiezdnia29sierpnia1997r・00Chroniedanychosobowych． 

6・Przestrzeganiezasadochronyinformacji，OktervchmowawustawiezdniaSsierpnia 

2010r・00ChronieinformaqimeJaWnyCh． 

7・Wykonywanie　zadah　zzakresu　kontroiizarzadczej　zgodnie　zobowiaZujacvmi 

8・ZachowanieuprzeJmOSciizycziiwoSciwkontaktachzpetentam主ZWierzchnikamioraz 

WSPdlpracownikami． 

9・小formowanie　bezp05redniego　przeloionego　o　postepie　w　realizacjizadah， 

PrZeSZkodachwichwykonywaniuisposobieichlikwidacjiorazuwarunkowaniach 

Zak†dcajacychprawidtowoSeichwykonania． 

10・PrzestrzeganieUstawYQCP†acieskarbowejwrazzprzepisamjwykonawczymi． 

11・PrzestrzeganieprzepiSdwbhpippoZ． 



p �Onadtowszczeg6InoSci： 

1・Organizowanie′nadzorowanie′koordvnowanieikontroiowaniewykonywanychzadafl 

naieZacvchdowtaSciw05ciWvdzia山SprawObvwateIskiehiUrzadStanuCywiInego． 

2・Kierowanie　praca　WSOiUSC　poprzez　sprawowanie　bieZacej　kontroIinad 

WykonywanY面zadaniamiPrZeZPraCOWnikdwWSOiUSCorazrealiZaqazadari 

ZZakresukontroiizarzadczej． 

3．Rozpatrywanieskargiwnioskdwzzakresudzia†aniaWSOiUSC． 

4・ProwadzeniesprawzwiazanychzespisamiiudnoSciwzakresiepodanymprzezurzad 

StatystycznY． 

5・Nadzdriprowadzeniesprawzwiazanychzwyboramiireferendam上 

6・NadzdriprowadzeniesprawzwlaZanyChzrejestremoraziistamiwyborcew． 

7・UdostepnianieinformacjidotvczacychdanvchosobowYChpochodzacychzezbiordw 

meldunkowYChorazewide噂Wydawanychiutraconychdowoddwosobistych 

ZgOdniezprzepiSamiprawa． 

8・NadzdrnadczymOSciamjzwiaZanymizewidenqaludn0gciorazwydawaniem 

dowoddwosobistych． 

9・Nadzdrnadprzyg°tOWaniemiprzekazaniemaktdoarchiwumPahstwowego（USC） 

izakIadoweg°（SO〉ZgodniezinstrukcjakanceIaryjna，jednoiitymwykazemaktoraz 

instrukくねarchiwaIna． 

10・ProwadzeniesprawzwiazanychzwymeidowaniemizameIdowaniemwoparciu 

O　POStePOWanie　administracyjne　oraz　wydawanie　w　tym　zakresie　decyzji 

administracyjnych． 

11・Prowadzenie　spraw　zwiazanYCh　zzgromadzeniamipu輔cznymi，PrZekazywanie 

informacjidoodpowiednichinStytuCj‖0rgandwozamiarzeichprzeprowadzeniaoraz 

WydawaniedecyzjiozakaziezgromadzeniapubIicznego． 

12・WspdtpracazNaczeInikamiiKierownikamii…YChWydziatdwwreaIizacjizadari 

UrzeduMiasta． 

13・Wykonywanieinnychzadah，ZIeconychprzezBurmistrzaiSekretarzaMiasta． 

iV． � �prawnienia： 1・WydawaniedecyzjiadministracvjnYChzgodniezustawaoewidencjiIudnoSci 

idowodachosobistych′Zgromadzeniachpub”cznychikodeksempostepowania 

administracymego． 

2iPodpisywaniepism′ZaSwiadczeriiinnychdokumentdwnapodstawieZarzadzenia 

Uzgodn Zatwier ��ionomnaBieiihska－SekretarzMiastaData：2型二宮p。dpis………華…芸 

／＝ヽii zi一：JanuszBodziacki－BurmistrzMiastaData：2鮭錬士．．写p。dpis言．遮工 

ri／子 
＿－一山J 

p。tWi。」 ��Zenieprzezpracownikanakopiiodbioruoryg崎orecz：：濃霧諺率． 

（dataipodpis）



面nかNazwis ��KARTAWYMAGANSTANOWISKOWYCH ○：　MonikaDerecka 

Stanowisko： ��KierownikUrzeduStanuCywiinegowWydziaIeSprawObywatelskichiUrzadStanu 

Cyw＝nego 

1． �Wvma l． �ania： Wvkszta†cenie－WyZsze，ZgOdnezustawaPrawooaktachstanucyw冊ego． 

Z． �Do…wiadczeniezawodowe－COnaJmniej3－IetnistaZpracy． 

3． 4． �ZnajomoSe　obowiazuJaCyCh　przepisdw　na　zaJmOWanym　StanOWisku　w　zakresie 

POWierzonychobowiazkdw． 

PelnazdoinoSedoczynnoSciprawnychikorzystaniazpe柚prawpubiicznych． 

5． 6． �BrakskazaniaprawomocnymwvrokiemsaduzaprzestepstwoumySIne，PrZeStePStWO 

umyStneSciganezoskarZeniapubiicznegoIubumySlneprzestepstwoskarbowe． 

Nieposzlakowanaopinia・ 

7． �StanzdrowiapozwaiajacvnazatrudnienienaokreSlonymstanowisku． 

ii． �Umiej �tnoSc‖zdoinoici： 

1． �UmiejetnoSeinterpretacJlistosowania　przepISdw　prawnvch　na　zaimOWanYm 

stanowisku． 

2． �OperatywnoSewdziataniunazajmOWanVmStanOWisku・ 

3． �BiegklZnajomoSeobs山gikomputera． 

4． �UmiejetnoSesprawnejiefektywnejorganizacjipracy・ 

与． �OdpowiedziaineSe，rZetelnoSe，Obowiazkowo託，terminowo託． 

6． �UmiejetnoS〔kierowaniazespoねm，WSPd†pracy，komunikatywno鐙． 

7． �DbanieowねらciwerelacjewmiejSCuPraCV，ねd，POrZadekorazochronepowierzonego mienIa． 

掴． �Obow �azki： 

1． �WykonywaniezadarizIeconychprzezadministracjerzadowaWynikajacvchzPrawa 

Oaktachstanucyw冊egowspos6bsumienny，SPraWnyibezstronnY，ZgOdniez 

2． �ObowiazujacymiPrZePISamiPraWnymi． Przestrzeganieprawa，WtymreguiamindwpbowiazujacychwUrzedzieMiastaoraz 

3． �PrZePiSOWZaWartyChwaktachprawawewnetrznego． Udzieianieinformacjiorganom言nstytucjomiosobomfizycznymorazudostepnianie 

4． �dokumentowznajduJaCyChsieWPOSiadan冊Urzedu，jeZeilPraWOtegOniezabrania． Zachowanietajemnicyustawowochronionej． 

5． �Przestrzeganiezasadpostepowaniaprzvprzetwarzaniudanychosobowych，Oktdrych 

mowawustawiezdnia29sierpnia1997r・00Chroniedanychosobowychiart．83 

6． 7． �PrawaoaktachStanuCyW＝nego． Przestrzeganiezasadochronyinformacj一′Oktdrychmowawustawiezdnia5sierpma 

2010r．00Chronieinformacjinie」aWnyCh． 

Wykonywanie　zadah　z　zakresu　kontroIizarzadczej　zgodnie　z　obowiaZujaCVmi 

8． � ZachowanieuprzejmOSciizycziiwoSciwkontaktachzpetentami，ZWierzchnikamioraz 

9． �WSPO†pracownikamI． informowanie　bezpoSredniego　przeloZonego　o　postepie　w　rearIZaCjizadai， 

PrZeSZkodachwichwykonywaniuiSPOSObieichiikwidacjiorazuwarunkowaniach 

1 �Zakh5cajacvchpraw刷owo5台chwykonania． ，PrzestrzeganieUstawy00Pねcieskarbowejwrazzprzepisamiwykonawczymi． 

1 �．PrzestrzeganieprzepisdwbhpippoZ． 



Organizowanie，nadzorowanie′koordynowanieikontroIowaniewykonywanychzadah

naleZacychdowJaSciwoSciUrzeduStanuCywilnego・

KierowaniepracaUSCpoprzezsprawowaniebieZacejkontrolinadwykonywanymi

zadaniamiprzezpracownikdwUSCorazrea”zacjazadarizzakresukontrolizarzadczej．

RozpatrywanieskargiwniOSkdwzzakresudziaねniaUSC・

SporzadzanieaktdwurodzeiJZgOndw′malZeristwiichzatWierdzanieorazwydawanie

Odpisew・

Prowadzenie Ksiag Stanu Cyw冊ego－eiektroniCZna rejestracja stanu cvwihego，

WVdawanieodpisdwzksiag＝chuwierzyte面anie・

WnioskowaniedoWoJeWOdyouniewa細enieaktustanucywiinego．

Prowadzenieaktzbiorowvchdoksi鵡StanuCyWilnegoiwydawanieznichkserokopii

nazadaniestrony・

Nadzdr nad prowadzonym rejestrem wydanych odpis6w aktdw stanu cywiinego，

zaSwiadczehiprotokoldw．

Zatatwianie spraw konsuIarnych dIa Polakdw przebvwajacych za granica za

poSrednictwemKonsuiatdwi

Wydawanie zaSwiadcz〔誼OzdoinoSciprawnejdozawarcia zwiazku maはerlskiego za

gramCa・

Wykonvwanie czvnnoSci materiain0－1eChnicznych w zakresie：一∴SPrOStOWania

i uzupelniania treSciaktdw stanu cywiinego，tranSkrypqaiub odtworzenie aktdw

Zagranicznvchwpoiskichksiegachstanucywilnego・

Wydawanie zezwoienia na skrdcenie mies一隻CZnegO terminu oczekiwania na Slub

CYW冊Y．

WvdawaniedecyzJiWSPraWiezmianyimioninazwiski

Przvjmowanie o…wiadczeh：O WStaPieniu w zwiazek maはehski，braku okoiicznoSci

WViaczajacychzawarcjem摘ehstwa，Wyborzenazwiskajakiebedanosiemalzonkowie

PO ZaWarCiu ma侵ehstwai dzieci zrodzone z tego ma惟eristwa，uZnaniu dziecka

POZamatZehskiego，nadaniu dziecka nazwiska meZa matki，Zmianieimienia dziecka

W Ciagu6miesleCy Od chwiii sporzadzenia aktu urodzenia，POWrOCie maはOnka

rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matZehstwa，WOli

SPadkodawcy〈testamenty）．

5．WydawaniezaSwiadczehostaniecyw冊vm・

6．WystepowanieonadanienumeruPESHwzwiazkuzesporzadzeniemaktuurodzenia

dia osdb urodzonych w PoiSCe OraZWPrOWadzanie do reJeStru PESELzameidowania

dzieckadIaktdregozostalsporzadzonyaktJegourodzenia．

WystepowanieOZmianenumeruPeselwprzypadkusprostowaniadatyurodzeniaiub

Zmianyplci．

Aktualizacja rejestru PESEL w zakresie wymeldowania osdb dia ktbrvch zostat

SPOrZadzonyaktzgonu，

9．Aktuaiizacja w rejestrze PESEL danych odnoSnie stanu cywiinego，ZaWartegO

maIZeristwa oraz zgonu osdb dia ktdrych nie sporzadzono polskiego aktu stanu

CyW冊egonapodstawiezagranicznegodokumentuStanuCVWilnego．

0．Przyjmowanieiprzekazywanle do UW wnioskdw o nadanie medaiu za d山goietnie

POZyCiemaはerlskie．

1．NanoszeniewzmianekiPrZyPiskdwwaktachstanucyw冊egonapodstawieinformacji

PrZeSねnychzinnychUSC．

2．Wsp6回aca z USC poisk面i zagranicznymi polegaJaCa na Wymianieinformaeji

dotyczacvchstanucYW冊egoorazorganamiewidencjiludnoScidowoddwosobistych．

3．NanoszeniewyrokdwsadowychwsprawachrodzinnYChicyw冊ych．



2 �・NadzdrnadsprawozdawczoSciadotyczacaurOdzeh，ZgOnew，maIZehstwiwsp的raca 

2 �WtVmZakresIeZUrzedemStatystycznym． ・NadzdrnadprzygotowaniemiprzekazanieaktdoarchiwumPa毎twowego（USC〉 

izakねdowego（USC）zgodniezinstrukcjakanceiaryina，jednoiitymwykazemaktoraz 

2 �instrukcjaarchiwaina． ・WspdIpracazNaczeinikamiiKierownikamiimychWvdziaA5wwrealizacjizadari 

2 �UrzeduMiaSta． ・Wykonvwaniei…yChzadah，ZieconYChprzezprzeわあnych． 

lV． �Upra l Z �nlenia： ・ProwadzenieceremoniiSiubnychwUSCorazpozaIokaiemUSC． 

1．przyjmowani。。Swiad。Z．hwymi。ni。ny。hwpkt．13． 

3 �iPodpisvwaniepism′ZaSwiadczehiprotokotdwwydanychnapodstawieksiagstanu 

CyWilnegoIiChuwlerZytelnianie． 

・AktualizacJaPrZeP－Sdwinanoszeniezmianwkomputerowe」reieStraCjiStanu CVWilnego． 

Uzgodnion ��　　　　　　　　　／ ：An輔hska－SekretarzMiastaData‥勧繭p亭毒素つ 　　　　　　　　　∴∴∴ 

JanuszB。dziacki－BurmistrzMiastaData‥型po尋蜜三雲 

Potwierdz ��nieprzezpracownikanakopiiodbioruorygina†u（Wtasnorecznypodpispracownika） 

∴∴∴∴∴∴∴∴ 　　　　　　∴∴ 

〈dataipodpis） 



1mieiNazwis ��KARTAWYMAGANSTANOWISI（OWYCH 0：　KaroiinaGolonka 

Stanowisko： ��ZastepcaKierownikaUrzeduStanuCvw冊egowWvdziaIeSprawObywatelskich 

iUrzadStanuCyw冊ego 

1． �Wvma l． �ania： WYksztalcenie－WyZsze′ZgOdnezustawaPrawooaktachstanucyw柚ego・ 

2． �DoSwiadczeniezawodowe－COnajmniej4－1etnistaZpracy・ 

3． 4． �ZnajomoSeobowiazujaCyChprzepisdwnaza」mOWanVmStanOWiskuwzakresie 

powierzonychobowiazkdw・ 

pelnazdoinoSedoczynnoSciprawnychikorzystaniazpetniprawpubiicznych・ 

5． 6． �BrakskazaniaprawomocnymwvrokiemsaduzaprzeStepstwoumySlne′PrZeStePStWO 

umvSineSciganezoskarZeniapubIicznegolubumySineprzestepstwoskarbowe・ 

NieposzIakowanaopinia・ 

7． �Stanzdrowiapozwaiajacynazatrudnienienaokreglonymstanowisku・ 

91． �Umiej �tnoSciizdolnoSc上 

1． �UmiejetnoSeinterpretacJlistosowania　przepiSdw　prawnych　na　zaJmOWanym 

stanowisku 

2． �OperatywnoSiwdziaねniunazajmowanvmstanowisku・ 

3． �BiegtaznajOmOSeobslugikomputera・ 

4． �Umiejetn056SprawneJiefektywneJOrganizaqiPraCV・ 

与． �Odpowiedzialnosc′rZetelnoSe，ObowiazkowoSe・terminowoSe・ 

6． �UmiejetnoSekierowaniazespotem，WSPdJpracy，komunikatywno…e・ 

7． �DbanieowわきciwerelacjewmieJSCuPraCy，ねd，POrZadekorazochronepowierzonego mienia． 

ilI， �Obo �iazki： 

1． �WykonywaniezadahzieconychprzezadministraCjerzadowaWynikajaeychzPrawa 

Oaktachstanucywiinegowsposdbsumienny′SPraWnyibezstronny′Zg．Odny 

2 3 4 �zpoleceniam－PrZetOZonychwoparciuoobowIaZuJaCePrZePiSyPraWne・ Przestrzeganieprawa，WtymreguiamindwobowiazuJaCyChwUrzedzieMjastaoraz 

przepisdwzawartychwaktachprawawewnetrznego・ 

Udzielanieinformacjiorganom言nstYtuCjomiosobomfizycznymorazudostepnianie 

dokumentdwznajdujacvchsiewposiadaniuUrzedu，jeZeiiprawotegoniezabrania・ 

Zachowanieitajemnicvustawowochronionej・ 

5 �Przestrzeganiezasadpostepowaniaprzyprzetwarzaniudanychosobowych′Oktdrych 

mowawustawiezdnia29sierpnia1997「．00Chroniedanychosobowychiart・83 

6 7 8 9 �Prawaoaktachstanucywiinego・ Przestrzeganiezasadochronyinformacji，Oktdrvchmowawustawiezdnia与SierPnia 

2010「．00Chronie而ormacJin叫aWnyCh． 

．wykonvwanie　zadariz　zakresu　kontro”zarzadczej　zgodnie　z　obowiaZujacymi 

PrZePisamIPraWa・ 

1．ZachowanieuprzejmOSciiZycziiwoSciwkontaktachzpetentami，ZWierzchnikamioraz 

WSPdtpracownikami・ 

Informowanie　bezpoSredniego　przetoZonego　o　postepie　w　realizacjizadah， 

przeszkodachwichwykonvwaniuisposobieichiikwidacjiorazuwar…kowaniach 

zakldcajacychpraw刷ow056ichwykonania・ 

0．PrzestrzeganieUstawyooptacieskarboweJWraZZPrZePISamiwykonawczymi・ 

il．PrzestrzeganieprzepISdwbhpippoZ・ 

i2．ZastepowaniewczasienieobecnoSciKierownikaUSCiinnychpracownikdwwydzialu・ 



1．Sporzadzanieaktdwurodze高ZgOndw，matZehstwiichzatwierdzanieOraZWydawanie

Odpisew．

2．WnioskowaniedoWojewodvouniewaZnienieaktustanucyw油ego．

3．Prowadzenie ksiag Stanu Cywilnego－eIektroniczna rejestracja stanu cyw冊ego，

Wydawanieodpisdwzksiaglichuwierzytelnianie・

4　ProwadzenieaktzbiorowychdokslagStanuCyWiinegoiwydawanieznichkserokopii

naねdaniestrony．

5　WydawaniezaSwiadczeriostaniecywiinym・

6　Prowadzenie rejeStru WVdanych odpisdw aiくtdw stanu cywiinego，ZaSwiadczeri

IPrOtOkolew．

7　Zaねtwianie spraw konsularnych dia Poiakdw przebywajacych za granica za

POSrednictwemKonsuiatdw・

8　WydawaniezaiwiadczehozdoInoSciprawne」dozawarciazwiazkumaはehskiegoza

gramCa．

9　WykonYWanie czynnogci materiain0－teChnicznych w zakresie：SPrOStOWania

OCZyWistych bled6w pisarskich，uZuPetniania treSci aktdw stanu cywiinego，

transkrypcjaiub odtworzenie aktdw zagranicznych w poIskich ksiegach stanu

CVW＝nego．

1．Wydawanie zezwolenia na skrdcenie miesiecznego terminu oczekiwania na SIub

．1．．濫読。。yZj．wsp，aWi。Zm．any，m，。n，nazwisk．

112． Przy」mOWanie oiwiadczeri：O WStaPleniu w zwiazek maliehski，braku okoliczneSci

WyfaczajacychzawarciemalZehstwa，WyborzenazwiskajakiebedinOSiemaはonkowie

PO ZaWarCiu maはehstwai dzieci zrodzone z tego malZehstwa，uZnaniu dziecka

POZamatZehskiego，nadaniudzieckanazwiskameaamatki，Zmianieimieniadzieckaw

Ciagu　6　miesieey od chwiii sporzadzenia aktu urodzenia，POWrOCie ma塵Onka

rOZWiedzionegodonazwiskanoszonegoprzedzawarciemmaはeristwa．

3　WystepowanieonadanienumeruPESELwzwiaZkuzesporzadzeniemaktuurodzenia

diaosdburodzonychwPoIsceorazwprowadzaniedorejestruPESELzameidowania

dzieckadlaktdregozostaIsporzadzonyaktJegourodzenia．

Wystepowanieozmianenumeru PESELwprzypadkusprostowaniadatyurodzenia

lubzmianypki．

Aktuaiizacja rejestru PESEL w zakresie wymeidowania osdb dia ktdrych zostaI

SPOrZadzonyaktzgonu．

AktuanzacJa W rejestrze PESEL danvch odnoSnie stanu cyw冊ego，ZaWartegO

matZe龍twa oraz zgonu osdb dia ktdrych nie sporzadzono poiskiego aktu stanu

CyW臨egonapodstawiezagranicznegodokumentustanucywiinego・

7・PrzyjmowanieiprzekazywaniedoUWwnioskdwonadaniemedaluzadtugoietnie

POZyClemalzehskie．

8・Nanoszenie wzmianeki przypiskdw w katach sta剛　CVWilnego na podstawie

informacilPrZeSねnychzinnychUSC．

9・Wspefpraca z USC poiskimiizagranicznymipoiegajaca na wymianieinformacji

dotyczacyeh stanu cyw血eg0　0raZ Organami ewidencjiludnoSci dowoddw

OSObistYCh．

0・Nanoszeniewyrokdwsadowychwsprawachrodzinnychicywiinych・

1・PrzygotowywanieiprzekazvwaniesprawozdawczoScidotyczacejurodzeri，ZgOndw，

ma惟ehstwiwsp〔恒racawtvmzakresiezUrzedemStatvstycznym．

2・Przygotowaniei przekazanie akt z zakresu USC do archiwum Pa篤twowego

ZakねdowegozgQdniezinstrukcia kancelaryIna，jednoiitYm rzeczowymwykazemakt



OraZinstrukcjaarchiwaIna． 

3・Wykonywanieinnychzadah，ZleconychprzezprzeねZonvch． 

lV． �Upra l． �nienla； ProwadzenieceremoniiSiubnychwUSCorazpozaiokaiemUSCwczasienieobecnoSci 

2． �PrzyjmowanieoSwiadczerlwymienionychwpkt．13． 

3． 4． �PodpisywaniepiSm′ZaSwiadcze鉦protokoldwwydanychnapodstawieksiagstanu 

CyWiinegoiiChuwlerZyteinianie． 

AktuaIizacjaprzepisdwinanoszeniezmianwkomputerowejrejestracjistanu CyWiInegC． 

Uzgodnion ��　　　　　　　　：∴ ‥AnnaBjeliriska－SekretarzMiastaData：聖二・出藍綾茅 

創弼輔－12　－／／「 」anuszBodziack十BurmistrzMjastaData： 

㌦－ロゴ言〝‾‾し部 

Potwierdze ��iIePrZeZPraCOWnikanakopiiodbioruoryginalu（Wねsnorecznypodpispracownika〉 



ImieiNaz ��　KARTAWYMAGANSTANOWISKOWYCH isko： 

Stanowisk ��inspektorwUSC 

i． �WY �agania： 

．Wyksztalcenie－WγZsze． 

・ZnajomoS〔Obowiazujacych　przepisdw　na　zajmOWanym　StanOWisku　w　zakresie 

POWierzonychobowiazkdw． 

・Pe小azdelnoSedoczynnoSciprawnvchikorzystaniazpelniprawpubiicznych． 

・BrakskazaniaprawomocnymwYrOkiemsaduzaprzestepstwoumySIne′PrZeStePStWO 

umySIne5ciganezoskarZeniapubiicznegoIubumySIneprzestepstwoskarbowe． 

・Nieposziakowanaopinia． 

・StanzdrowiapozwaIajaCynaZatrudnienienaokreSIonymstanowisku． 

Il． �Umi �jetnoSciizdolnogci： 

1・UmiejetnoSeinterpretacjiistosowaniaprzep－SewprawnYChnazajmOWanym 

StanOWisku． 

2・Umiejetno…esprawnejiefektvwnejorganizacjipracynazajmowanymstanowisku． 

3・Biegta　znajomoSe　obstugikomputera　oraz　programdw　zwiazanych　z 

Wykonywaniemobowiazkdws山Zbowych． 

4・OperatywnoSewdziakmiunazaJmOWanymStanOWisku． 

5・Odpowiedziainosc，rZeteinoSC，ObowiazkowoSC，terminowoSe． 

5・UmiejetnoSepracvwzespole，komunikatywnoS〔． 

ili． �Obo �iazki： 

1・WykonywaniezadahzleconychprzezadministraくねrzadowawVnikajacychzPrawa 

Oaktaehstanucywilnegowsposdbsumienny′SPraWnyibezstronny，ZgOdny 

ZPOleceniamiPrZetoZonychwoparciuoobowiazujaCePrZeP－SypraWne． 

2・Sumienne′　Staranne′　bezstronne　orazzgodne　z　poieceniamiprzeloionego 

iwoparciuoobowiazujaceprzepisyprawnewykonvwaniezada鉦obowiazkdw 

WynikajaCyChzpowierzonegozakresuczynnoSci． 

3・Przestrzeganieprawa，WtYmregulamindwobow喧uJaCyChwUrzedzieMiasta 

OraZPrZePiSOWZaWartyChwaktachprawawewntitrZnegO． 

4・Udzieianieinformacjiorganom，instYtuCiomiosobom　fizycznym　oraz 

udostepnianiedokumentdwznajdujacychsiewposiadaniuUrzedu，jeie”prawo 

tegoniezabrania． 

5・ZachowanietajemmCyuStaWOWOChronionej． 

6・Przestrzeganie　zasad　postepowania　przyprzetwarzaniu　danych　osobowych 

Oktdrychmowawustawieoochroniedanychosobowych． 

7・PrzestrzeganiezasadochronyinformacルOktdrychmowawustawieoochronie 

informaqime」aWnyCh・ 

8・WykonywaniezadarizzakresukontroIizarzadczejzgodniezobow喝Zujacymi 

9・ZachowanieuprzeJmOfc日はycziiwo5ciwkontaktachzpetenta面，ZWierzc回kami 

OraZWSPdfpracownikamL 

10・informowanie　bezpo5redniego　przetoZonego　o　postepie　w　wykonYWaniu 

bieZacvchzadah，PrZeSZkodachwichwykonywaniuisposobieiikwidacjitrudn05ci 

OraZuWarunkowahniesprzyjajacychprawidtowejrealiza郎Zada五 

11・PrzestrzeganieUstawyoopJacieskarbowejwrazzprzepisamiwykonawczvmi． 

12・PrzestrzeganieprzepiSdwbhpippoL 

13・ZastepowanieinnychpracownikdwwydziatuwczasieichnieobecnoSci． 



Po �adtowszczegeInoSci： 

1．Wykonywanie　czynnCSciprzygotowawezychipomOCniczych　we　wSZyStkich 

SPraWaChzwiazanychzrejestracjaaktdwstanucvw航ego・ 

2．Sporzadzanieprojektdwaktdwurodzehizgondw・ 

3．Dokonywaniewpisdwwksiegach　stanu　cywiInegow　oparciu　oinformacje 

PrZeSlanezinnychUSC・ 

4．Wvdawanieodpisdwzksiagstanucvwiinego・ 

与．Kompletowanieaktzbiorowychdoksiagsta…CyWiInego・ 

6．ProwadzeniebieねCyChskorowidzdwdoksiagstanucYWiinego・ 

7．przesytanie而ormacIiZWiaZanVChzrejestracJaaktdwsta…CyW冊egodoinnych 

USC． 

8．ZalatwianiebieZacejkorespondencji． 

9．0bs山gainteresantdwzgtasza」aCyChsjedoUSC・ 

10．Prowadzenie，PrZYgOtOWyWanieiprzekazywaniedokumentaq－ZZakresu　USC 

ZWiazanejzicharchiwizaCjadoKierownikaUSC・ 

11．WykonywaniewszvstkichinnychczynnoScizieconychprzezKierownikaUSC． 

12．Wzakresiezad…lriwykonywania　w　USC　pracownikpodlega　merytorycznie 

isluZbowo　KierownikowiUSC． 

IV． �Up �aWnlenia： 

1．UpowaZnienieKierownikaUSCdopodpisywaniaodpisdwskrdconychizupeInvch 

aktewstanucYW冊ego＝nnychczynnoSci． 

Uzgodni Zatwierd ��／ n。‥AnnaBi。．．hsk．－S。kr。ta。ZM，asta。ata：201剛2．。。。。is∴生で⊃ 

岨szB。。Z．a．k冊St。ZM．asta。ata‥20・脂載用。。。。．S：震ホ∴ 
‘∴」 

Potwierd ��enieprzezpracownikanakopiiodbioruoryginatu（Wねsnorecznypodpispracownika） 

＼hQ禁．：主意隷ま． 

（dataipodpis） 



lmieiNaz ��　KARTAWYMAGANSTANOWISI（OWYCH iSko： 

Stano画sk ��inspektorwWvdziaIeSprawObywateiskichiUrz如StanuCywihego 

l． �Wv �agania： 

一．Wyksztalcenie－WYZSZe・ 

．DoSwiadczeniezawodowe－31atapraktykizawodoweji 

．pefnazdoInoSedoczynnoSciprawnYChikorzvstaniazpelniprawpubIicznvch・ 

．BrakskazaniaprawomocnymWyrOkiemsaduzaumySlneprzestepstwo中gane 

zoskarZeniapublicznegoiubumy釦eprzestepstwoskarbowe・ 

1．NieposzIakowanaopinia・ 

StanzdrowiapozwalaJaCynaZatrudnienienaokre510nymStanOWisku・ 

Ii． �Umi �jetnoScIizdolnoSc主 

．umiejetnoSeinterpretacJIistosowania　przepiSdw　prawnych　na　zajmowanym 

stanowjsku． 

．umiejetnoSCsprawnejiefektYWneiOrganizaqiPraCVnaZaJmOWanymStanOWisku・ 

．znajomoSeobslugikomputera　oraz　programdwzwiaZanyChzwvkonywaniem 

obowiazkdwslu池owYCh・ 

．operatywnoscwdzialaniunazajmowanymStanOWisku・ 

．odpowiedzia－noSe，rZetelnoSe，ObowiazkowoSe，terminowoSe・ 

．UmiejetnoSepracYWZeSPOie．komunikatywnoie・ 

冊． �Ob �Wiazk主 

1．Sumienne，Staranne，bezstronneorazzgodnezpoleceniamiprzet0わnegoiwoparciu 

00bowiazujaCePrZePisyprawnewvkonywaniezadahiobowiazkdwwynikajacych 

zpowierzonegozakresuczy…0Sc主 

2．Przestrzeganieprawa，WtymreguiamindwobowiazujacvchwUrzedzjeMiastaoraz 

przepiSdwzawartvchwaktachprawawewnetrznego・ 

3，Udzielanieinformacjiorganom言nstvtucjomiosobomfizycznymorazudostepnianie 

dokumentdwznajdujacvchsiewposiadaniuUrzedu，jezeliPraWOtegOniezabrania・ 

4．Zachowanietajemnicyustawowochronionej・ 

5．PrzestrzeganiezasadpostepowaniaprzYPrZetWarZaniudanychosobowychoktdrych 

mowawustawieoochroniedanychosobowych・ 

6．PrzestrzeganiezasadochronyinformacJiOktdrychmowawustawieoochronie 

informacjiniejawnych・ 

7．Wykonvwanie　zadariz　zakresu　kontroIizarzadczej　zgodnie　z　obowiazujacymi 

PrZePiSamiPraWa・ 

8．ZachowanieuprzejmoSc‖ZycziiwoSciwkontaktachzpetentami，ZWierzc回kamioraz 

WSPdlpracownikami・ 

9．informowaniebezpoSredniegoprzetoZonegoopostepiewWykonywaniubieiacYCh 

zadah，PrZeSZkodach　wich　wvkonaniuisposobieiikwidacjitrudnoScioraz 

Ouwarunkowaniachniesprzyjajacychpraw刷OWejreaIizaqizadah・ 

10．PrzestrzeganieUstawvoopねcieskarbowejwrazzprzepisamiwvkonawczvmii 

11．PrzestrzeganieprzepiSdwbhpipp02・ 

12．ZastepowanieinnvchpracownikdwwydzialuwczasieichnieobecnoScii 

／＼



pondtowszczegdlnoSci： ．przvimOWaniewnioskdwowydaniedowoduosobistego・ ．wprowadzaniedanvchzwnioskdwdosystemuSWDOorazdrukowanieformu臨a 

iedvcjawniosku・ ．przyimOWanieiwydawaniedowoddwosobistychorazreJeStraCJaterminuich 

uniewainieniaorazJegOutraty・ 

．uniewaZnianiedowoddwosobistvchzpowoduzgonuiinnychprzyczvn・ 5．Zak伽anienowYChkopertosobowYChdowoddwzloionychporazpierwszvorazich 

aktuaIizacJa． 

6．WerYfikacjadanychzwnioskdwzdanvmizawartymiwLBD・ 7．WprowadzaniewystawionvchdowoddwosobistychdoLBD・ 8．Prowadzenieewide噂Wydawanychdowoddwosobistych・ 

9．Archiwizacjadowoddwosobistychosebzmarlych・ 10．Wsp的racazjednostkamisamorzadutervtorialnegowzakresieprzvgotowywania dokumentacjizwiazanejzwydawaniemdowoddwosobistych・ 11．PrzygotoWVWanieinformacjizezbiordwmeldunkowvch′ZbiordwPESELOraZeWidencJi wydawanychiutraconyChdowoddwosobistychceiemjchudostepnieniazgodnie 

ZPrZePISamiprawa・ 12．Przesyhniedanvchzwiazanychznadaniem…meruPESELdoCPDwWarszawie・ 13．Prowadzenie，PrZeChowywanieiprzekazywaniedoarchiwumzakladowego 

dokumentacJiZWiazane」ZWykonywanapracazgOdniezinstruk萌kanceIarvjna， 
・ednoIPmrzeCZOWymWykazemaktiinstrukcjaarchiwaIna・ 

IV． �Up �J 

V． �ZtwierdziI： 

Dat �a　ダ・ae・教．．、． 
C＼＿ノ 

Pot �Wier �dzenieprzezpraCOWnikanakopiiodbioruoryginalu（Wねsnorecznypodpispracownikaidata） 

イgC揚々C雄有・

（dataiPOdpIS）

／4％ 識謬



KARTAWYMAGANSTANOWISKOWYCH

ImieiNa ��wisko： ○：lnspektorwWydzialeSprawObvwatelskichiUrzadStanuCywihego 

Stanowis 

I． �Wv �agania： 

1．Wyksztalcenie－WyZSZe・ 

2．Do5wiadczeniezawodowe－31atapraktvkizawodowej・ 

3．Petnazdoino…edoczvnno5ciprawnvchikorzvstaniazpetniprawpubiicznych・ 

4．BrakskazaniaprawomocnymWyrOkiemsaduzaumySIneprzestepstwoScigane 

zoskarZeniapub”cznegClubumySlneprZeStePStWOSkarbowe・ 

5．Nieposziakowanaop面a・ 

6．5tanzdrowiapozwalaJaCVnaZatrudnienienaokre引onymstanowisku・ 

iI． �∪ �iejetnoSciizdoinofci： 

1．UmiejetnoSeinterpretacjiistosowaniaprzep－SdwprawnYChnazajmowanym 

stanowisku． 

2．UmiejetnoSesprawnejiefektvwne」OrganizacjlPraCynaZaJmOWanymStanOWisku・ 

3．BiegねZnajomoSeobslugikomputeraorazprogramdwzwiazanvchzwykonvwaniem 

obowiazk6wstuibowych・ 

4．0peratywnoSewdziataniunaza」mOWanymStanOWisku・ 

5．0dpowiedzialnoSe，rZeteInoSe′ObowiazkowoSe，terminowoS‘・ 

6．UmiejetnoSepracywzespole，komunikatvwnoSe・ 

川． �0 �owjazki： 

1．Sumienne，Stararlne，bezstro…eOraZZgOdnezpoieceniamiprzetoionegoiwoparciu 

00bowiazujaceprzepiSyPraWneWykonywaniezadariiobowiazkdwwynikajacych 

zpowierzonegozakresuczynnoSci■ 

2．Przestrzeganieprawa，Wtymreguiamindwobow－aZuJaCVChwUrzedzieMiastaoraz 

Przepisdwzawartvchwaktachprawawewnetrznego・ 

3．Udzieianieinformac」10rganOm言nstytucjomiosobomfizycznYmOraZudostepnIanie 

dokumentdwznajdujacychsiewposiadaniuUrzedu，jeZe‖prawotegoniezabrania・ 

4．ZachowanietajemmcyustawOWOChronioneji 

5．Przestrzeganiezasadpostepowaniaprzyprzetwarzaniudanychosobowych′Oktdrych 

mowawustawieoochroniedanvchosobowychi 

6．Przestrzeganiezasadochronyinformacji，Oktdrychmowawustawieoochronie 

informacjInleiaWnYCh・ 

7．Wvkonvwanie　zadatiz　zakresu　kontr01izarzadczej　z80dnie　z　obowlaZujacvmi 

PrZePISamiprawa・ 

8．ZachowanieuprzejmoSc日はVCZliwoSciwkontaktachzpetentami，ZWierzchnikamioraz 

WSP的racow而kami・ 

9．informowaniebezpoSredniegoprzetoionegoopost即ieWWykonywaniu　bieZacvch 

zadah，PrZeSZkodachwichwvkonvwaniuisp050bieIikwjdacjitrudnoScioraz 

uwarunkowahniesprzy」aJaCVChprawidlowejreaiizacjizadari・ 

10．PrzestrzeganieUstawvoopねcieskarbowejWraZZPrZePISamiwykonawczymi・ 

11．PrzestrzeganieprzepISdwbhpippoZi 

12．ZastepowanieinnvchpracownikdwwydzialuwczasieichnieobecnoSci・ 



l �po 討 �adtowszczeg6InoSci： 

1．Przyjmowanieiprzepracowywanie　wnioskdw　zwiazanych　z　zameIdowaniem 

iwvmeidowaniemzpobytustalegoiczasowego・ 

2．PrzyjmowanieiprzepraCOWyWanie　wnioskdw　zwiazanych　z　zameidowaniem 

iwymeIdowaniemcudzoziemcew・ 

3．Wprowadzaniedobazydanychewidenciiiudno5cizmiannapodstawieotrzymanych 

OdpiSewskr6conYChaktdwstanucywiinegoiinformacjiorozwiazaniumalZeristwa． 

4．Wspdlpracazinnymiurzedamiwzakresiedanychosobowo－adresowych． 

5．PrzygotowywanieinformacjiosobowychzezbiordwmeIdunkowych，ZbiordwPESEL 

OraZeWidencjiwvdanychiutraconychdowoddwosobistychceiemichudostepnienia 

ZgOdniezprzepiSamiPraWa・ 

6．Wvdawanieza5WiadczerizameIdowaniazdanychaktuainychiarchiwaInych． 

7．WspdJpraca　z　OSrodkiemInformatykiTBD　w　Lubiinie　oraz　MAiCwWarSZaWie 

WZakresieprzekazuinformacjidrogaeiektronicznainadawanianumerdwPESEL 

noworodkomicudzoziemcom． 

8．ProwadzenieiprzekazywaniestatystykizwiaZanejzewidencjaludnoSci． 

9．WspdIpraca　z　Sqdami，komornikamiiUrzedamiSkarbowymiw　zakresie　zmian 

adresowvch． 

0．ProwadzeniesprawzzakresuspISuiudnoSci． 

1．ProwadzenierejestruwYborcdw． 

2．Prowadzenie，PrZeChowYWanieiprzekazywaniedoarchiwumzakladowegodokumentacji 

ZWiazanejzwykonywanapracazgodniezinstrukcjakanceiaryjna，jednolitYmrZeCZOWYm 

WYkazemaktiinstruk〔ねarchiwaIna・ 

iV． �Up �aWnIenia 

V．Z Data．．… ��縁‘諦∴衆を為／ 

Potwier ��ぐへ＿」 Zenieprzezpracownikanakopiiodbioruoryginatu（wtasnorecznvpodpispracownikaidata〉 

（dataipodpis）

／％ S詔器



imjeiNa ��　KARTAWYMAGANSTANOWiSKOWYCH wisko： 

Stanowiso：　inspektorwWYdzialeSprawObvwateiskichiUrzadStanuCywiinego 

1． �WJ �magania： 

1．0bywatelstwopoIskie・ 

2．WvksztalceniewyZsze 

3．D05wiadczeniezawodowe－3latapraktykizawodoweJ． 

4．Petnazd0lnoSCdoczynnoscIPraWnYChikorzystaniazpetniprawpu輔cznYCh． 

与．Brak　skazania　prawomocnym　wyrokiem　sadu　za　umySine　przestepstwo　Scigane 

ZOSkarZeniapu輔cznegolubumySIneprzest（iPStWOSkarbowe． 

6．Nieposzlakowanaoplnia・ 

7．StanzdrowiapozwaiaJaCynaZatrudnienienaokregionymstanowisku． 

Ii， �U �iejetnoSciiizdoinoSci： 

1・UmiejetnoS‘interpretacJiistosowania　przepisdw　prawnvch　na　zajmowanvm 

StanOWisku． 

2．UmiejetnoSesprawnejiefektywnejorganjzacjipracynazajmowanYmStanOWisku． 

3・Bieglaznajomo…eobs血gikomputeraorazprogramdwzwiaZanYChzwykonYWaniem 

Obowiazkdwsluzbowvch． 

4．0peratywno…〔wdziaねniunazajmowanymstanowisku． 

5．0dpowiedziainoSe，rZeteineSe，ObowiazkowoSe，terminowoSe． 

6・UmiejetnoSepracvwzespole，komunikatvwnoSe． 

間． �Ob �owiaZk主 1・Sumienne′Stara…e′bezstronneorazzgodnezpoieceniam岬rZeねZonegoiwoparciu 

00bowiazujaCePrZePisvprawnewvkonywaniezadariiobowiazkdwwynik萌CyCh 

ZPOWierzonegozakresuczY…OSci． 

2・Przestrzeganieprawa′WtymreguiamindwobowiazuJ印yChwUrzedzieMiastaoraz 

PrZePisdwzawartvchwaktachprawawewnetrznego． 

3・Udzieianieinformacjiorganom言nstytuqomi。SObomfizycznymorazudostepnianie 

dokumentewznajdujacychsiewposiadaniuUrzedu，jeZeiiprawotegoniezabrania． 

4・Zachowanietajemnicyustawowochronionej． 

5・PrzestrzeganiezasadpostepowaniaprzyprzetwarzaniudanychosobowVch，Oktdrvch 

mowawustawieoochroniedanvchosobowvch． 

6・PrzestrzeganiezasadochronvinformacJらOktdrYChmowawustawieoochronie 

informacjiniejawnych． 

7・Wykonvwanie　zadarizzakresu　kontroiizarzadczej　zgodnie　zobowiazujacymi 

8・Zachowanieuprzejm0SciiZycziiw05ciwkontaktachzpetentami，ZWierzchnikamioraz 

WSP（封pracownikami． 

9・informowaniebezpoSredniegoprze†oZonegoopostepiewwvkonywaniu　bieZacych 

Zadah，PrZeSZkodachwichwYkonywaniuisposobieiikwidacjitrudnoScioraz 

uwar…kowahniesprzyjajacychpraw刷owejreaiizacjizadah． 

10・PrzestrzeganieUstawvoopklCieskarbowejwrazzprzepisamiwvkonawczvmi． 

11・PrzestrzeganieprzepISdwbhpippoZ． 
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