(Pieczgtka naglowkowa)

Trzebiel, dnia 01.07.2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

AGNIESZKA RUSIN

Z-CA KierownikA Urzedu Stanu cywilnego (USC)
1. Zakres czynnosci

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno —
opiekuriczych.

Rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzeh majacych wplyw na stan cywilny
0s0b.

Sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Sporzgdzanie i wydawanic odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
Przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o§wiadezen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznodci zawarcia malzefistwa.

Wskazywanie kandydata na opickuna prawnego.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.

L. W zakresie dodatkowych czynnosci:

KIEROWNIK REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH 1 ORGANIZACYINYCH

Kierownik Referatu prowadzi bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadah przez pracownikéw referatu.
Zadania referatu i jego kierownika okresla regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Trzebiel
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Prowadzenie rejestru mieszkanicéw gminy Trzebiel.

Upowszechnianie numerdw identyfikacyjnych w systemie PESEL.

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

Prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcow.

Wspotpraca z Urzgdem Stanu Cywilnego i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w
dokumentacji ewidencji ludnosci.

Wydawanie poSwiadczefl zamieszkania na zadanie stron, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sporzgdzanie z wykazow z ewidencji ludnodci dla potrzeb szkolnictwa, shuzby zdrowia oraz
organéw wojskowych i policii, z zastosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych.
Wspolpraca 7 innymi instytucjami w zakresie obstugi cudzoziemcow przebywajacych na terenie
RP.

Prowadzenie sprawozdawczoscl statystycznej dotyczacej ruchu ludnoéci.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg napojow alkoholowych.

Ustalanie i nadzorowanie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

Prowadzenie spraw w zwigzku z wydaniem Karty Duzej Rodziny.

Prowadzenie spraw w zwigzku z przyznaniem prawa do §wiadczenia wychowawczego

Realizacja zadan gminy w zakresie obrony cywilnej. Organizowanie i realizacja planu obrony
cywilnej.



25. Organizacja dorgezen kart powolania do odbycia éwiczen wojskowych.

26. Tworzenie formacji obrony cywilnej, $wiadczenia na rzecz obrony.

27. Wspoldzialanie z organami wojskowymi w zakresie ewidencji wojskowej.

28. Udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;.

29. Prowadzenie i koordynacja akcji kurierskiej w gminie.

30. Prowadzenie i obstuga kancelarii materialéw niejawnych.

31. Nakladania obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnogci.

32. Orzekania o koniecznodci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny i uznaniem
za posiadajgcego na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

33. Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o imprezach masowych.

34. Przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszeni o ustanowieniu kuratora i innych
ogloszen.

35. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania lub
zameldowania na wniosek strony fub z urzedu.

36. Prowadzenie spraw zwigzanych 7 repatriacja (osiedlanie, pomoc finansowa).

H Zakres obowigzkow

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadas.

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy. '

Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wsp6tzycia spolecznego.

State podnoszenie umiej¢tnodei i kwalifikacji zawodowych,

Dbanie o dobro zakladu pracy i ochrona jego mienia,
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HI. Zakres odpowiedzialnosci

Odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow stuzbowych.

Odpowiada za zabezpieczenie przechowywania dokumentow i pieczeci.

Odpowiada 7a przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.

Odpowiedzialnoé¢ porzadkowsy i dyscyplinarna okreéla ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy

(tj. Dz.U. z 2018r. poz. 108 ze zm.)

5. Odpowiedzialnos¢ karng okresla ustawa z dnia 06.06.1997r. Kodek Karny (Dz.U. z 2017r. poz.
2204 ze zm.) za ujawnienie tajemnicy pafstwowej i shuzbowej oraz przepisy ustawy z dnia
22.01.1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 412 ze zm.).

6. Odpowiedzialnos¢ materialng okresla ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz.1J.z 2018r.,

poz. 108 ze zm.) za szkody wyrzgdzone pracodawcy w zwiazku z wykonywaniem czynnosci.
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IV. Uprawnienia

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkéw przystuguja Pani uprawnienia wynikajgce z
obowigzujagcych w tym zakresie przepiséw w szczeglnodci: okreSlone w rozdziale 4 Ustawy o
pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy oraz wydanych upowaznien i zarzadzen.

V. Postanowienia koncowe
Ustalony zakres obowigzkow i uprawniefi jest integraing czeéciag umowy o prac

( pedpis pracodawey)



