KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i Nazwisko : Jarostaw Gajewski

Stanowisko : Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego
I Wymagania :
1. Wyksztatcenie —wyzsze.
2. Doswiadczenie zawodowe — 5- letni staz pracy.
3. Znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw na zajmowanym stanowisku w zakresie
powierzonych obowigzkdéw.
4. Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestepstwo
umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
6. Nieposzlakowana opinia.
7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1. Umiejgtno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku.

2. Operatywnos¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku.

3. Biegta znajomosc¢ obstugi komputera.

4. Umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.

5. Odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, obowigzkowo$é, terminowosé.

6. Umiejetnos¢ kierowania zespotem, wsp6tpracy, komunikatywno$é.

7. Dbanie o wiasciwe relacje w miejscu pracy, tad, porzadek oraz ochrone powierzonego
mienia.

lll. | Obowiagzki :

1. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z poleceniami
przetozonych i w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne zwigzane z Ustawami :
Prawo o aktach stanu cywilnego, Ewidencji ludnosci, Dowodach osobistych, Prawo
o0 zgromadzeniach, Kodeks postepowania administracyjnego i ustawy o samorzadzie
gminnym.

2. Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego.

3. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

4. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

5. Przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

6. Przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

7. Wykonywanie zadann z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

8. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami oraz
wspétpracownikami.

9. Informowanie bezposredniego przetozonego o postepie w realizacji zadar,

przeszkodach w ich wykonywaniu i sposobie ich likwidacji oraz uwarunkowaniach
zaktdcajgcych prawidtowos$é ich wykonania.

10. Przestrzeganie Ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi.
11. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.




Ponadto w szczegdlnosci :

1. Organizowanie, nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie wykonywanych zadan
nalezgcych do wtasciwosci Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego.

2. Kierowanie praca WSO i USC poprzez sprawowanie biezacej kontroli nad

wykonywanymi zadaniami przez pracownikdw WSO i USC oraz realizacja zadan

z zakresu kontroli zarzadczej.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu dziatania WSO i USC.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami ludnosci w zakresie podanym przez Urzad
Statystyczny.

5. Nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami .

Nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem oraz listami wyborcéw.

7. Udostepnianie informacji dotyczacych danych osobowych pochodzacych ze zbioréw
meldunkowych oraz ewidencji wydawanych i utraconych dowodéw osobistych
zgodnie z przepisami prawa.

8. Nadzdér nad czynnosciami zwigzanymi z ewidencja ludnoéci oraz wydawaniem
dowoddw osobistych.

9. Nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem akt do archiwum Paristwowego (USC)
i zaktadowego (SO) zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym wykazem akt oraz
instrukcjg archiwalna.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem i zameldowaniem w oparciu
0 postepowanie administracyjne oraz wydawanie w tym zakresie decyzji
administracyjnych. ’

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zgromadzeniami publicznymi, przekazywanie
informacji do odpowiednich instytucji i organéw o zamiarze ich przeprowadzenia oraz
wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego.

12. Wspotpraca z Naczelnikami i Kierownikami innych Wydziatéw w realizacji zadani
Urzedu Miasta.

13. Wykonywanie innych zadan, zleconych przez Burmistrza i Sekretarza Miasta.
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IV. | Uprawnienia :

1. Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych, Zgromadzeniach publicznych i kodeksem postepowania
administracyjnego.

2. Podpisywanie pism, za$wiadczeni i innych dokumentéw na podstawie Zarzadzenia
Burmistrza Miasta.

Uzgodniono: Anna Bielinska — Sekretarz Miasta  Data: 2015-35-12 Podp
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(data i podpis)



KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i Nazwisko : Monika Derecka

Stanowisko : Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Wydziale Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu
Cywilnego

l. Wymagania :

1. Wyksztatcenie — wyzsze, zgodne z ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego.

2. | Dos$wiadczenie zawodowe — co najmniej 3- letni staz pracy.

3. Znajomo$¢ obowigzujacych przepisdbw na zajmowanym stanowisku w zakresie
powierzonych obowigzkéw.

4. | Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

5. | Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine, przestepstwo
umyélne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6.  Nieposzlakowana opinia.

7. | Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Il. | Umiejetnosci i zdolnosci :

1. Umiejetnoé¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych na zajmowanym
stanowisku.

Operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku.

Biegta znajomos$c¢ obstugi komputera.

Umiejetnos$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.

Odpowiedzialno$é, rzetelnosé, obowigzkowosé, terminowosé.

Umiejetnos¢ kierowania zespotem, wspdtpracy, komunikatywnosé.

Dbanie o wiasciwe relacje w miejscu pracy, tad, porzadek oraz ochrone powierzonego
mienia.

NowswN

lli. | Obowiazki:

1. Wykonywanie zadan zleconych przez administracje rzagdowa wynikajgcych z Prawa
o aktach stanu cywilnego w sposéb sumienny, sprawny i bezstronny, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

2. Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewnetrznego.

3.| Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

4. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

5. Przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o kiérych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych i art. 83
Prawa o aktach stanu cywilnego.

6. Przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

7. Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

8./ Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami oraz
wspoétpracownikami.

9.  Informowanie bezposredniego przetozonego o postepie w realizacji zadan,
przeszkodach w ich wykonywaniu i sposobie ich likwidacji oraz uwarunkowaniach
zaktdcajgcych prawidtowosé ich wykonania.

10. Przestrzeganie Ustawy o opfacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi.

11. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. ‘




Ponadto w szczegdlnosci :

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
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Organizowanie, nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie wykonywanych zadan
nalezacych do wiasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego.

Kierowanie pracg USC poprzez sprawowanie biezgcej kontroli nad wykonywanymi
zadaniami przez pracownikdéw USC oraz realizacjg zadan z zakresu kontroli zarzadczej.
Rozpatrywanie skarg i wnioskdw z zakresu dziatania USC.

Sporzadzanie aktéw urodzen, zgondw, matzenstw i ich zatwierdzanie oraz wydawanie
odpisow.

Prowadzenie Ksigg Stanu Cywilnego — elektroniczna rejestracja stanu cywilnego,
wydawanie odpisow z ksigg i ich uwierzytelnianie.

Whioskowanie do Wojewody o uniewaznienie aktu stanu cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorowych do ksigg stanu cywilnego i wydawanie z nich kserokopii
na zgdanie strony.

Nadzér nad prowadzonym rejestrem wydanych odpiséw aktéw stanu cywilnego,
zadwiadczen i protokotow.

Zatatwianie spraw konsularnych dla Polakéw przebywajacych za granicg za
posérednictwem Konsulatdw.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za
granica.

Wykonywanie czynnosci materialno-technicznych w  zakresie: sprostowania
i uzupetniania tresci aktéw stanu cywilnego, transkrypcja lub odtworzenie aktow
zagranicznych w polskich ksiggach stanu cywilnego.

Wydawanie zezwolenia na skrdcenie miesigcznego terminu oczekiwania na $lub
cywilny.

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

Przyjmowanie oswiadczen: o wstagpieniu w zwigzek matzenski, braku okolicznosci
wylaczajgcych zawarcie matzenistwa, wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie
po zawarciu matzenstwa i dzieci zrodzone z tego maizeristwa, uznaniu dziecka
pozamatzenskiego, nadaniu dziecka nazwiska meza matki, zmianie imienia dziecka
w ciggu 6 miesiecy od chwili sporzadzenia aktu urodzenia, powrocie matzonka
rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzedstwa, woli
spadkodawcy (testamenty).

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia
dla os6b urodzonych w Polsce oraz wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania
dziecka dla ktérego zostat sporzadzony akt Jego urodzenia.

Wystepowanie o zmiane numeru Pesel w przypadku sprostowania daty urodzenia lub
zmiany pfci.

Aktualizacja rejestru PESEL w zakresie wymeldowania oséb dla ktérych zostat
sporzadzony akt zgonu.

Aktualizacja w rejestrze PESEL danych odnosnie stanu cywilnego, zawartego
matzeistwa oraz zgonu osob dla ktérych nie sporzadzono polskiego aktu stanu
cywilnego na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego.

. Przyjmowanie i przekazywanie do UW wnioskdw o nadanie medalu za dtugoletnie

pozycie matzenskie.

. Nanoszenie wzmianek i przypiskdw w aktach stanu cywilnego na podstawie informacii

przestanych z innych USC.

. Wspotpraca z USC polskimi i zagranicznymi polegajaca na wymianie informacji

dotyczacych stanu cywilnego oraz organami ewidencji ludnoéci dowodéw osobistych.

. Nanoszenie wyrokéw sgdowych w sprawach rodzinnych i cywilnych.
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24. Nadzor nad sprawozdawczoscig dotyczgcy urodzen, zgonéw, matzeristw i wspotpraca
w tym zakresie z Urzedem Statystycznym.

25. Nadzér nad przygotowaniem i przekazanie akt do archiwum Paristwowego (USC)
i zaktadowego (USC) zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym wykazem akt oraz
instrukcjg archiwalna.

26. Wspotpraca z Naczelnikami i Kierownikami innych Wydziatéw w realizacji zadan
Urzedu Miasta.

27. Wykonywanie innych zadan, zleconych przez przetozonych.

iV. | Uprawnienia:

1. Prowadzenie ceremonii $lubnych w USC oraz poza lokalem USC.

Przyjmowanie odwiadczen wymienionych w pkt.13.

3. Podpisywanie pism , zaSwiadczeni i protokotéw wydanych na podstawie ksiag stanu
cywilnego i ich uwierzytelnianie.

4. Aktualizacja przepisdw i nanoszenie zmian w komputerowej rejestracji stanu
cywilnego.

A

..................

Zatwierdzit: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data:

f 47

( data i podpis)
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i Nazwisko :  Karolina Golonka

Stanowisko : Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Urzad Stanu Cywilnego
I. Wymagania :

1. Wyksztatcenie —wyzsze, zgodne z ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego.

2. | Doéwiadczenie zawodowe — co najmniej 4- letni staz pracy.

3. Znajomo$¢ obowigzujgcych przepisbw na zajmowanym stanowisku w zakresie
powierzonych obowigzkow.

4. Petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z pefni praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine, przestgpstwo
umyéIne écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Il. | Umiejetnosci i zdolnosci :

1. Umiejetnoé¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku.

2. Operatywno$é¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku.

3. Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

4. Umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.

5. Odpowiedzialnoé¢, rzetelnosé¢, obowigzkowosc, terminowos¢.

6. Umiejetnos¢ kierowania zespotem, wspétpracy, komunikatywnosc.

7. Dbanie o wtaéciwe relacje w miejscu pracy, fad, porzadek oraz ochrong powierzonego
mienia.

. | Obowigzki :

1. Wykonywanie zadan zleconych przez administracje rzagdowa wynikajacych z Prawa
o aktach stanu cywilnego w sposéb sumienny, sprawny i bezstronny, zgodny
z poleceniami przetozonych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne.

2. Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego.

3. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

4, Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

5. Przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych i art. 83
Prawa o aktach stanu cywilnego.

6. Przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktorych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

7. Wykonywanie zadari z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

8. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami oraz

. wspotpracownikami.
9. Informowanie bezpoéredniego przetozonego o postepie w realizacji zadan,

przeszkodach w ich wykonywaniu i sposobie ich likwidacji oraz uwarunkowaniach
zaktdcajgcych prawidtowos$é ich wykonania.

10. Przestrzeganie Ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi.
11. Przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz.

12. Zastepowanie w czasie nieobecnoéci Kierownika USC i innych pracownikéw wydziatu.




Ponadto w szczegblinosci :

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Sporzadzanie aktow urodzen, zgondw, matzenstw i ich zatwierdzanie oraz wydawanie
odpiséw .

Whioskowanie do Wojewody o uniewaznienie aktu stanu cywilnego.

Prowadzenie ksiagg Stanu Cywilnego — elektroniczna rejestracja stanu cywilnego,
wydawanie odpisow z ksiag i ich uwierzytelnianie.

Prowadzenie akt zbiorowych do ksigg stanu cywilnego i wydawanie z nich kserokopii
na zgdanie strony.

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

Prowadzenie rejestru wydanych odpiséw aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen
i protokotdw.

Zatatwianie spraw konsularnych dla Polakéw przebywajgcych za granicg za
posrednictwem Konsulatéw.

Wydawanie zaswiadczeri o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzeriskiego za
granica.

Wykonywanie czynnoéci materialno-technicznych w zakresie: sprostowania
oczywistych bfedéw pisarskich, uzupetniania tre$ci aktdw stanu cywilnego,
transkrypcja lub odtworzenie aktow zagranicznych w polskich ksiegach stanu
cywilnego.

Wydawanie zezwolenia na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na $lub
cywilny.

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

Przyjmowanie oswiadczen: o wstgpieniu w zwigzek matzeriski, braku okolicznosci
wylfaczajgcych zawarcie matzeristwa, wyborze nazwiska jakie bedg nosié¢ matzonkowie
po zawarciu matzeistwa i dzieci zrodzone z tego matzeristwa, uznaniu dziecka
pozamatzenskiego, nadaniu dziecka nazwiska meza matki, zmianie imienia dziecka w
ciggu 6 miesigcy od chwili sporzadzenia aktu urodzenia, powrocie matzonka
rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa.
Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia
dla os6b urodzonych w Polsce oraz wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania
dziecka dla ktérego zostat sporzadzony akt Jego urodzenia.

Wystgpowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia
lub zmiany ptci.

Aktualizacja rejestru PESEL w zakresie wymeldowania oséb dla ktérych zostat
sporzadzony akt zgonu.

Aktualizacja w rejestrze PESEL danych odnoénie stanu cywilnego, zawartego
matzenstwa oraz zgonu oséb dla ktérych nie sporzadzono polskiego aktu stanu
cywilnego na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego.

Przyjmowanie i przekazywanie do UW wnioskéw o nadanie medalu za diugoletnie
pozycie matzenskie.

Nanoszenie wzmianek i przypiskéw w katach stanu cywilnego na podstawie
informacji przestanych z innych USC.

Wspotpraca z USC polskimi i zagranicznymi polegajaca na wymianie informacji
dotyczgcych stanu cywilnego oraz organami ewidencji ludnoéci  dowoddéw
osobistych.

. Nanoszenie wyrokéw sadowych w sprawach rodzinnych i cywilnych.
. Przygotowywanie i przekazywanie sprawozdawczosci dotyczacej urodzen, zgondw,

matzenstw i wspdipraca w tym zakresie z Urzedem Statystycznym.

- Przygotowanie i przekazanie akt z zakresu USC do archiwum Panstwowego

i zaktadowego zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt




oraz instrukcjg archiwalng.
23. Wykonywanie innych zadan, zleconych przez przetozonych.

IV. | Uprawnienia :

1. Prowadzenie ceremonii slubnych w USC oraz poza lokalem USC w czasie nieobecnogci

kierownika USC.

Przyjmowanie o$wiadczen wymienionych w pkt.13.

3. Podpisywanie pism , zaswiadczeri i protokoféw wydanych na podstawie ksigg stanu
cywilnego i ich uwierzytelnianie.

4. Aktualizacja przepiséw i nanoszenie zmian w komputerowej rejestracji stanu
cywilnego.

=

Uzgodniono: Anna Bieliriska — Sekretarz Miasta  Data:

Zatwierdzit:|Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data:

Potwierdzenie przez pracownika na kopii odbioru oryginatu ( wiasnoreczny podpis pracownika)
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i Nazwisko :

Stanowisko : inspektor w USC
I Wymagania :
1. Wyksztatcenie — wyisze.
2. Znajomo$¢ obowigzujacych przepisbw na zajmowanym stanowisku w zakresie
powierzonych obowigzkéw.
3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestepstwo
umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1. Umiejgtno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku.

Umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.
Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

4. Operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku.

5. Odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, obowigzkowosé, terminowosc.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé.

W

Obowiazki :

1. Wykonywanie zadar zleconych przez administracje rzagdowa wynikajacych z Prawa
o aktach stanu cywilnego w sposéb sumienny, sprawny i bezstronny, zgodny
z poleceniami przetozonych w oparciu o obowiazujgce przepisy prawne.

2. Sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego

i w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawne wykonywanie zadafi i obowigzkéw

wynikajgcych z powierzonego zakresu czynnosci.

Przestrzeganie prawa, w tym regulamindw obowigzujacych w Urzedzie Miasta

oraz przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego.

4. Udzielanie informacji organom, instytuciom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo
tego nie zabrania.

@

5. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

6. Przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
o ktérych mowa w ustawie o ochronie danych osobowych.

7. Przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie o ochronie

informacji niejawnych.

8. Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

9. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwoséci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami
oraz wspotpracownikami.

10. Informowanie bezposredniego przetozonego o postepie w wykonywaniu
biezacych zadan, przeszkodach w ich wykonywaniu i sposobie likwidacji trudnoéci
oraz uwarunkowari niesprzyjajgcych prawidtowej realizacji zadan.

11. Przestrzeganie Ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi.

12. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

13. Zastepowanie innych pracownikéw wydziatu w czasie ich nieobecnoéci.




Ponadto w szczegdlnosci :

1. Wykonywanie czynnosci przygotowawczych i pomocniczych we wszystkich
sprawach zwigzanych z rejestracjg aktéw stanu cywilnego .

2. Sporzadzanie projektéw aktéw urodzen i zgonow.

3. Dokonywanie wpiséw w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o informacje
przestane z innych USC.

4., Wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego.

5. Kompletowanie akt zbiorowych do ksigg stanu cywilnego.

6. Prowadzenie biezgcych skorowidzéw do ksigg stanu cywilnego.

7. Przesytanie informacji zwigzanych z rejestracjg aktow stanu cywilnego do innych
USC.

8. Zatatwianie biezgcej korespondencji .

9. Obstuga interesantow zgtaszajgcych sie do USC.

10. Prowadzenie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji z zakresu USC
zwigzanej z ich archiwizacjg do Kierownika USC.

11. Wykonywanie wszystkich innych czynnoéci zleconych przez Kierownika USC.

12. W zakresie zadann wykonywania w USC pracownik podlega merytorycznie
i stuzbowo Kierownikowi USC.

IV. | Uprawnienia:
1. Upowaznienie Kierownika USC do podpisywania odpisow skréconych i zupetnych
aktdw stanu cywilnego i innych czynnosci.
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i Nazwisko :

Stanowisko :

Inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

Wymagania :

ot

5.
6.

Wyksztafcenie — wyzsze.

Doéwiadczenie zawodowe — 3 lata praktyki zawodowej.

Petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1. Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisdw prawnych na zajmowanym
stanowisku.

2. Umiejetnoéc¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

3. Znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych.

4. Operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku.

5. Odpowiedzialnos¢, rzetelnosc, obowigzkowo$¢, terminowosc.

6. Umiejetnoé¢ pracy w zespole, komunikatywnosc.

. | Obowiazki:

1. Sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego i w oparciu
o obowigzujace przepisy prawne wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajgcych
z powierzonego zakresu czynnosci..

2. Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewngtrznego.

3. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

4. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

5. Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych o kt6rych
mowa w ustawie o ochronie danych osobowych.

6. Przestrzeganie zasad ochrony informacji o ktérych mowa w ustawie o ochronie
informacji niejawnych.

7. Wykonywanie zadari z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

8. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami.

9.

Informowanie bezposredniego przetozonego o postepie w wykonywaniu biezacych
zadan, przeszkodach w ich wykonaniu i sposobie likwidacji trudnosci oraz
o uwarunkowaniach niesprzyjajacych prawidfowej realizacji zadan.

' 10. Przestrzeganie Ustawy o opfacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi.
11. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.
12. Zastepowanie innych pracownikéw wydziatu w czasie ich nieobecnosci.




Ponadto w szczegdlnosci :

1. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.

2. Wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu SWDO oraz drukowanie formularza
i edycja wniosku.

3. Przyjmowanie i wydawanie dowoddéw osobistych oraz rejestracja terminu ich
uniewaznienia oraz jego utraty.

4. Uniewaznianie dowodow osobistych z powodu zgonu i innych przyczyn.

5. Zakfadanie nowych kopert osobowych dowodéw ztozonych po raz pierwszy oraz ich
aktualizacja.

6. Weryfikacja danych z wnioskow z danymi zawartymi w LBD.

7. Wprowadzanie wystawionych dowodéw osobistych do LBD.

8. Prowadzenie ewidencji wydawanych dowoddw osobistych.

9. Archiwizacja dowoddw osobistych osob zmartych.

10. Wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie przygotowywania
dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowoddw osobistych.

11. Przygotowywanie informacji ze zbioréw meldunkowych, zbioréw PESEL oraz ewidencji
wydawanych i utraconych dowodéw osobistych celem ich udostgpnienia zgodnie
z przepisami prawa.

12. Przesytanie danych zwigzanych z nadaniem numeru PESEL do CPD w Warszawie.

13. Prowadzenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego
dokumentacji zwigzanej z wykonywang pracg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna.

IV. | Uprawnienia:

V. Zatwierdzit :
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i Nazwisko :

Stanowisko :

Inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

Wymagania :

i 0 R

o i

Wyksztatcenie — wyisze.

Doéwiadczenie zawodowe — 3 lata praktyki zawodowej.

Petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreélonym stanowisku.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1. Umiejetnoé¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku.

2. Umiejetnosc¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

3. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych.

4. Operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku.

5. Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, obowigzkowose, terminowos¢.

6. Umiejetnoé¢ pracy w zespole, komunikatywnosc.

Il. | Obowiazki :

1. Sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego i w oparciu
o obowiazujgce przepisy prawne wykonywanie zadarn i obowigzkow wynikajacych
z powierzonego zakresu czynnosci.

2. Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewnegtrznego.

3. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

4. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

5. Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych
mowa w ustawie o ochronie danych osobowych.

6. Przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktorych mowa w ustawie o ochronie
informacji niejawnych.

7. Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

8. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami.

9. Informowanie bezpos$redniego przetozonego o postepie w wykonywaniu biezgcych

zadan, przeszkodach w ich wykonywaniu i sposobie likwidacji trudnosci oraz
uwarunkowan niesprzyjajgcych prawidtowej realizacji zadan.

10. Przestrzeganie Ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi.
11. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. '
12. Zastepowanie innych pracownikéw wydziatu w czasie ich nieobecnosci.




Ponadto w szczegodlnosci :

1.

v b

~ o

O

Przyjmowanie i przepracowywanie wnioskdw zwigzanych z zameldowaniem
i wymeldowaniem z pobytu statego i czasowego.
Przyjmowanie i przepracowywanie wnioskéw zwigzanych z zameldowaniem

i wymeldowaniem cudzoziemcéw.

. Wprowadzanie do bazy danych ewidencji ludnosci zmian na podstawie otrzymanych

odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego i informacji o rozwigzaniu matzenstwa.

. Wspotpraca z innymi urzedami w zakresie danych osobowo-adresowych.

Przygotowywanie informacji osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioréw PESEL
oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych celem ich udostepnlema
zgodnie z przepisami prawa.

Wydawanie zaswiadczen zameldowania z danych aktualnych i archiwalnych.

. Wspotpraca z Osrodkiem Informatyki TBD w Lublinie oraz MAIC w Warszawie
w zakresie przekazu informacji droga elektroniczng i nadawania numeréw PESEL
noworodkom i cudzoziemcom.

. Prowadzenie i przekazywanie statystyki zwigzanej z ewidencjg ludnosci.

. Wspotpraca z Sgadami, komornikami i Urzedami Skarbowymi w zakresie zmian
adresowych.

10. Prowadzenie spraw z zakresu spisu ludnosci.
11. Prowadzenie rejestru wyborcéw.
12.Prowadzenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji

zwigzanej z wykonywang pracg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym
wykazem akt i instrukcjg archiwalng.

IV. | Uprawnienia
V. Zatwierdzit :
Data...... / 5 0‘320//4/ .....................................
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i Nazwisko :

Stanowisko :

Inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

Wymagania :

g s Wi e

6.
7.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze

Doswiadczenie zawodowe — 3 lata praktyki zawodowe;j.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1. UmiejetnosC interpretacji i stosowania przepisow prawnych na zajmowanym
stanowisku.

2. Umiejetnosc¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

3. Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych. '

4, Operatywnos¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku.

5. Odpowiedzialnosg, rzetelnosé, obowigzkowosé, terminowosc.

6. Umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé.

lll. | Obowigzki :
| 1. Sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego i w oparciu

0 obowigzujace przepisy prawne wykonywanie zadan i obowigzkdéw wynikajacych
z powierzonego zakresu czynnosci.

2. Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewnetrznego.

3. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

4. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

5. Przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktdrych
mowa w ustawie o ochronie danych osobowych.

6. Przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie o ochronie
informacji niejawnych.

7. Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

8. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentaml zwierzchnikami oraz
wspdtpracownikami.

9.

Informowanie bezposredniego przetozonego o postepie w wykonywaniu biezacych
zadar,, przeszkodach w ich wykonywaniu i sposobie likwidacji trudnoéci oraz
uwarunkowan niesprzyjajacych prawidtowej realizacji zadar.

‘ 10. Przestrzeganie Ustawy o opfacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi.
11. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

‘ 12. Zastgpowanie innych pracownikéw wydziatu w czasie ich nieobecnoéci.




Ponadto w szczegdlnosci :

I. Z Zakresu Spraw Obywatelskich :

1.
2.

3.

ok

©®No

11.

12.

Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.
Wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu SWDO oraz drukowanie formularza
i edycja wniosku.
Przyjmowanie i wydawanie dowoddéw osobistych oraz rejestracja terminu ich
uniewaznienia oraz jego utraty.
Uniewaznianie dowodéw osobistych z powodu zgonu i innych przyczyn.
Zaktadanie nowych kopert osobowych dowoddw ztozonych po raz pierwszy oraz ich
aktualizacja.
Weryfikacja danych z wnioskéw z danymi zawartymi w LBD.
Wprowadzanie wystawionych dowoddw osobistych do LBD.
Prowadzenie ewidencji wydawanych dowoddw osobistych.
Archiwizacja dowoddéw osobistych oséb zmartych.

. Wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie przygotowywania

dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowoddw osobistych.

Przygotowywanie informacji ze zbioréw meldunkowych, zbioréw PESEL oraz
ewidencji wydawanych i utraconych dowoddw osobistych celem ich udostepnienia
zgodnie z przepisami prawa.

Prowadzenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego,
dokumentacji zwigzanej z wykonywang pracg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng.

ll. Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego :

n

1.

W

Nowu s

&

Wykonywanie czynnosci przygotowawczych i pomocniczych we wszystkich sprawach
zwigzanych z rejestracjg aktow stanu cywilnego .

Sporzadzanie projektéw aktow urodzen i zgondw.

Dokonywanie wpisow w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o informacje przestane
z innych USC.

Wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego.

Kompletowanie akt zbiorowych do ksigg stanu cywilnego.

Prowadzenie biezgcych skorowidzéw do ksiagg stanu cywilnego.

Przesyfanie informacji do innych USC oraz organdow ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych o zdarzeniach zarejestrowanych w USC.

Zatatwianie biezgcej korespondencji .

Obstuga interesantéw zgtaszajgcych sie do USC.

10. Prowadzenie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji z zakresu USC

zwigzanej z ich archiwizacjg do Kierownika USC.

11. Wykonywanie wszystkich innych czynnosci zleconych przez Kierownika USC.
12. W zakresie zadan wykonywania w USC pracownik podlega merytorycznie i stuzbowo

Kierownikowi USC.

Czas pracy zwigzany z wykonywaniem zadan zawartych w punkcie | i Il okreéli
Naczelnik Wydziatu w porozumieniu z Sekretarzem Miasta.

Uprawnienia :




V. Zatwierdzit :
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