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ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Lang Scholastyka

na stanowisku
KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO (USC)

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno —
opiekuniczych,

Rejestracja urodzin, matzefstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny
0s0b.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

Przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Przyjmowanie o$wiadczefi o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych odwiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego.

Stwierdzanic legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosdci lub
niemoznoscl zawarcia malzenstwa,

Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

W zakresie dodatkowych czynnosci:
stanowisko ds. kadr (KD), BHP
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Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz spraw
emerytalno — rentowych.
Dokonywanie zgtoszef do rejestrowania w sprawach ubezpiecze, w tym ZUS,
Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych - zleceni i o dzielo.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej gwarancji, napraw zakupywanego sprzetu, polis
ubezpieczeniowych.
Prowadzenie rejestru kontroli.
Zarzadzanie sprawozdawczoscig elektroniczng GUS.
Prowadzenic spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia miodocianych.
Prowadzeniem zadan realizowanych ze $rodkéw PEFRON.
Sporzgdzanie wnioskéw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych na subwencjonowane

miejsca pracy 1 przekazywanie ich do Urzedu Pracy.
Udostepnianie ofert pracy osobom poszukujacym pracy.
Realizacja zadan wynikajacych z bezpieczefistwa i higieny pracy.

Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarcze;j.
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Prowadzenie spraw zwiazanych z Centralng Ewidencjs Dzialalnosci Gospodarczej (CEDIG),
wspotpraca z Krajowym Rejestrem Sgdowym w zakresie udzielania informacji i pomocy
przedsigbiorcom..

Wydawanie zezwolef za ustugi przewozowe takséwkami osobowymi.

Prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich wynikajacych z ustawy o turystyce.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych.
Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecerl lub upowaznien.
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IT 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 sfuzbowej oraz przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wsp6izycia spolecznego.

State podnoszenie umiegjgtnosei i kwalifikacji zawodowych.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienie.
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HI Zakres odpowiedzialnosci

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkéw jest Pani odpowiedzialna za :
Terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu czynnosei.

Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawnych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdaf oraz plandéw wynikajacych z zakresu czynnoéci,
Przestrzeganie tajemnicy pafstwowej i shuzbowe;j.

Nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i pieczeci.
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IV Uprawnienia

Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkéw przystugujg Pani uprawnienia wynikajgce z
obowigzujacych w tym zakresie przepisow w szezegdlnodci: okre§lone w rozdziale 4 Ustawy o
pracownikach samorzadowych 1 kodeksie pracy w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
wydanych uchwal i zarzgdzen.

V Postanowienia koficowe

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

Powyzszy zakres obowigzkoéw i uprawnien przyjmuje do wiadomosei i zobowigzuje sie éo jego
przestrzegania,
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