
ZAKRES OBOWIĄZKÓW I UPRAWNIEŃ
 
Pani  Scholastyki Lang
na stanowisku

Z-CA Kierownik Urzędu Stanu cywilnego   (USC)

I. Zakres Czynności 
1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno-            
opiekuńczych.

2. rejestracja urodzeń, małżeństw, zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób.
3. Sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego.
4. Sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń.
5. Przechowywanie oraz konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
6. Przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z 
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.
7. Stwierdzanie legalizacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub 
niemożności zawarcia małżeństwa.
8. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
9. Wykonywanie innych zadań wynikających z Konkordatu.
10.Realizacja zadań wynikających z bezpieczeństwa i higieny pracy.
 
II. Zakres obowiązków

1. Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadań 
2. Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy. 
3. Przestrzeganie przepisów BHP i PPOZ 
4. Sumienne i staranne wykonywanie poleceń służbowych 
5. Przestrzeganie tajemnicy służbowej oraz przepisów ustawy o ochronie danych osobowych. 
6. Przestrzeganie zasad współżycia społecznego. 
7. Stałe podnoszenie umiejętności kwalifikacji zawodowych. 
8. Dbanie o dobro zakładu pracy i ochrona jego mienia. 

 
III. Zakres odpowiedzialności
1. Terminowe przygotowanie dokumentacji dla  pracowników na badania okresowe
2. Przestrzeganie obowiązujących  przepisów prawnych.
3. Terminowe sporządzanie sprawozdań .
4. Przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.
5. Należyte zabezpieczenie dokumentów i pieczęci.
 
IV. Uprawnienia
Z tytułu wykonywania powierzonych obowiązków przysługują Pani uprawnienia wynikające z 
obowiązujących w tym zakresie przepisów w szczególności :  określone w rozdziale 4 Ustawy o 
pracownikach samorządowych, kodeksie pracy  ,ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz  
wydanych uchwał i zarządzeń.



 
V. Postanowienia końcowe
Ustalony zakres obowiązków i uprawnień jest integralną częścią umowy o pracę.


