....................................... Trzebiel, dnia 01.07.2016r.

(Pieczatka nagtowkowa)

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Pani Agnieszka Rusin
KIEROWNIK REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH I ORGANIZACYJNYCH

1. Zakres czynnos$ci

Kierownik Referatu prowadzi bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez pracownikow
referatu.
Zadania referatu i jego kierownika okresla regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Trzebiel

W zakresie dodatkowych czynnosci:
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Prowadzenie rejestru mieszkancow gminy Trzebiel.

Upowszechnianie numerdéw identyfikacyjnych w systemie PESEL.

Zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich wymiang lub utrata,
Prowadzenie dokumentacji dowodow osobistych

Prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcow.

Wspolpraca z Urzedem Stanu Cywilnego i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w
dokumentacji ewidencji ludnosci.

Wydawanie po$§wiadczen zamieszkania na zgdanie stron, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Sporzadzanie z wykazow z ewidencji ludnosci dla potrzeb szkolnictwa, stuzby zdrowia oraz
organdéw wojskowych i policji, z zastosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych.
Wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie obstugi cudzoziemcow przebywajacych na terenie
RP.

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojow alkoholowych.

Ustalanie i nadzorowanie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

Prowadzenie spraw w zwigzku z wydaniem Karty Duzej Rodziny.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o §wiadczenie wychowawcze w tym:

1). Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o §wiadczenie wychowawcze,

2). Przygotowywanie projektow decyzji i za§wiadczen w sprawach o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego.

3). Przygotowywanie list wyptat §wiadczen wychowawczych,

4). Sporzadzanie sprawozdan w zakresie $wiadczen wychowawczych,

5). Wspdlpraca z instytucjami OPS, PUP, ZUS, US , komornicy, sady i prokuratura w zakresie
niezbednym do ustalenia prawa do $wiadczen wychowawczych

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.

Pracownik zastepuje pracownika na stanowisku ds. wojskowych, spotecznych i obrony cywilne;j.



Il Zakres obowiazkow

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 przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspolzycia spotecznego.

State podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienia.
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II. Zakres odpowiedzialnosci

Odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow stuzbowych.

Odpowiada za zabezpieczenie przechowywania dokumentow i pieczeci.

Odpowiada za przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng okresla ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy

(4. Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 ze zm.)

5. Odpowiedzialnos¢ karng okresla ustawa z dnia 06.06.1997r. Kodek Karny (Dz.U. z 1997r. Nr 88
poz. 553 ze zm.) za ujawnienie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisy ustawy z dnia
22.01.1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 1999r. Nr. 11 poz. 95 ze zm.).

6. Odpowiedzialnos¢ materialng okresla ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U.z 1998r.

Nr 21,poz. 94 ze zm.) za szkody wyrzadzone pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci.
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IV. Uprawnienia

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkéw przystuguja Pani uprawnienia wynikajace z
obowigzujacych w tym zakresie przepisow w szczegélnosci: okreSlone w rozdziale 4 Ustawy o
pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy oraz wydanych upowaznien i zarzadzen.

V. Postanowienia koncowe

Ustalony zakres obowigzkow 1 uprawnien jest integralng czgsciag umowy o pracg.

( podpis pracodawcy)

Powyzszy zakres obowigzkow 1 uprawnien przyjmuje do wiadomosci i zobowiazuje si¢ do jego
przestrzegania.



