ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Pani Scholastyki Lang
na stanowisku

Z-CA Kierownik Urzedu Stanu cywilnego (USC)

I. Zakres Czynnosci
1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych.
2. rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb.
3. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego.
4. Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
5. Przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
6. Przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych oSwiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
7. Stwierdzanie legalizacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa.
8. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
9. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z Konkordatu.
10.Realizacja zadan wynikajacych z bezpieczenstwa i higieny pracy.

I1. Zakres obowiazkéw

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego.

Stale podnoszenie umiejetnosci kwalifikacji zawodowych.
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Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienia.

II1. Zakres odpowiedzialnosci

1. Terminowe przygotowanie dokumentacji dla pracownikow na badania okresowe
2. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych.

3. Terminowe sporzadzanie sprawozdan .

4. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j.

5. Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczeci.

IV. Uprawnienia

Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkow przystuguja Pani uprawnienia wynikajace z
obowigzujacych w tym zakresie przepisow w szczegolnosci : okreslone w rozdziale 4 Ustawy o
pracownikach samorzadowych, kodeksie pracy ,ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
wydanych uchwat i zarzadzen.



V. Postanowienia koncowe
Ustalony zakres obowigzkéw i uprawnien jest integralng czescig umowy o prace.



