OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2. Komoérka organizacyjna

Stanowisko kierownicze

3. Cel istnienia stanowiska pracy:

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego, prowadzenie ewidencji ludnosci i obstuga
dowoddw osobistych

4. Warunki pracy:

wynagrodzenie zasadnicze - do 4.600 zt

maksymalnie do 5 stawki dodatku funkcyjnego — tj. do 120% najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego

czas pracy (system pracy — 8 godzinny) jednozmianowy

5. Przelo zeni:

Wojt Gminy

6. Scie zki awansu zawodowego




B. ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNO SCI

1. Zakres obowi gzkow:

1.

2.

Przygotowywanie materialdbw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich

na potrzeby organéw Gminy.

Sprawy Urzedu Stanu Cywilnego:

1) dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego;

2) sporzgdzanie aktow stanu cywilnego, w zakresie spraw zwigzanych z
rejestracjg urodzen i z zawarciem maitzenstwa oraz ich odpiséw;

3) prowadzenie ksigg aktoéw stanu cywilnego;

4) wykonywanie czynnosci w sprawach zwigzanych z zawarciem maizenstw
przez obywateli polskich z cudzoziemcami;

5) wydawanie decyzji administracyjnych, majgcych wplyw na zmiane
zapisow w ksiegach stanu cywilnego;

6) przechowywanie, konserwacja i przekazywanie ksigg stanu cywilnego;

7) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu
cywilnego;

8) sporzadzanie testamentow;

9) wydawanie decyzji 0 zmianie imion i hazwisk;

10) wykonywanie zadan i czynnosci wynikajgcych z przepisow ,Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego”

Ewidencja ludnosci:

1) dokonywanie zameldowanie zameldowan i wymeldowan;

2) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowani ai
wymeldowania;

3) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane zawarte w zbiorze
meldunkowym, zbiorze PESEL,;

4) wspotdziatanie z innymi organami w tym z policja.

Dowody osobiste:

1) realizacja spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;

2) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych;

3) prowadzenie ewidencji ludnosci systemem informatycznym;

4) dokonywanie aktualizacji zmiany danych osobowych

2. Zakres odpowiedzialno sci

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe,
zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym
zakresie obowigzkéw oraz innych obowigzkow wynikajgcych z przepiséw prawa.
Ponadto zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o ochronie danych osobowych i ochronie informaciji
niejawnych.




C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie :

ukonczenie:
a) studiéw prawniczych lub administracyjnych i uzyskanie tytutu magistra
lub
b) podyplomowych studiéw administracyjnych

2. Doswiadczenia zawodowe:

posiada tgcznie co najmniej piecioletni staz pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek
samorzadu terytorialnego lub
b) w stuzbie cywilnej, lub
c) w urzedach panstwowych, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi, lub
d) w stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomosc¢ i stosowanie przepisOw z zakresu prawa samorzgdowego oraz zakresu
swojego stanowiska:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego (ij.
Dz. U. 22011 r. Nr 212, poz. 1264 z pézn. zm.),

b) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26
pazdziernika 1998 r. w sprawie zasad sporzgdzania aktéw stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktow stanu cywilnego,
ich odpisow, zaswiadczen (Dz. U. z 1998 r. Nr 136, poz. 884 ze zm.),

c) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (j.t. Dz.U z 2013 r.
poz 594 ze zm),

d) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. z 2014 r. poz. 1202),

e) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz.U. z 2014 r., poz.
121),

f) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego
(Dz.U. z 2014 r. poz. 101 z pézn. zm.),

g) ustawy z dnia 16 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U z 2013 r. poz. 267 z p6zn. zm.),




h)
)
)

k)

)

ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z
2012 r. poz. 788 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych (Dz. U. z 2006 r. Nr 139. poz. 993 z p6zn. zm.),
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dn. 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru
dowodu osobistego, oraz trybu postepowania w sprawach wydawania
dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz.
U. 22009 r. Nr 47 poz. 384 z p6zn. zm.),

ustawy z 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. Nr
220 poz. 1414 z p6zn. zm.),

ustawy z 4 lutego 2011 r. - Prawo prywatne i miedzynarodowe (Dz. U. Nr
80, poz. 432),

m) Konkordatu miedzy Stolicg Apostolskg i Rzeczypospolitg Polska

n)

0)

p)

Q)

podpisanego w Warszawie dnia 28 lipca 1993 r. (Dz.U. z 1998 r. Nr 51,
poz. 318),

Konwencji Nr 3 sporzgdzonej w Stambule dnia 4 wrzesnia 1958 r.
dotyczgcej miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego (Dz. U. z 2003 r. Nr 172, poz. 1667),

Konwencji Nr 16 sporzadzonej w Wiedniu dnia 8 wrzesnia 1976 r.
dotyczgcej wydawania wielojezycznych odpiséw aktéw stanu cywilnego
(Dz. U. z 2004 r. Nr 166, poz. 1735),

Konwencji Nr 17 w sprawie zwolnienia od legalizacji niektorych aktow i
dokumentow sporzadzonej w Atenach dnia 15 wrzeénia 1977 r. (Dz. U. z
2003 r. Nr 148, poz. 1446),

ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2011r. Nr
21, poz. 112 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2012 r.
poz. 1282 z p6zn.zm.).

4. Znajomo $¢ pozostatych zagadnie n:

Wiedza ogolna z zakresu administracji publiczne;.

5. Cechy osobowo $ci:

a) samodzielnosg,

komunikatywnosc,

ujmujacy sposob bycia,

elokwencja,

dyskrecja,

lojalnosc,

szacunek do drugiego cztowieka,

wytrwatosc,

i) utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy.

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)




6. Dyspozycyjno $é¢:

Praca na stanowisku kierownika urzedu stanu cywilnego wymaga pozostawania w
dyspozycji przetozonych po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.

7. Umiejetno $¢:

a) korzystania z przepisOw prawa,
b) logicznego myslenia,

c) podejmowania decyzji,

d) pracy w zespole.

8. Obstuga — komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny,
narzedzia:

Praca na stanowisku wymaga znajomo sci obstugi komputera w  srodowisku
WINDOWS, programéw pakietu MS Office, program do ob  stugi ewidenciji
ludno sci np. SELWIN, do obstugi USC oraz System Wydawania Dowodow
Osobistych.

Wit

/-] Bo zena Plonek

Wodzierady, dnia 6 pazdziernika 2014 r.




