Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Gdra
z dnia 8 lutego 2019 1.

OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

Nazwa komorki organizacyjne;j

1. Wydziat

Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludnosci
2. | Symbol komérki pracy/stanowiska pracy USCiEL
Nazwa stanowiska pracy Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
1 dowoddéw osobistych
obstuga interesantow w zakresie:
A ; - ewidencji ludnosci — obowigzek meldunkowy,
4. |Cel istnienia stanowiska pracy

- prowadzenie rejestru wyborcow,

\”‘“4 ">,'< \
acyjneje

- dowoddéw osobistych,

Kierownik Wydziatu

Wyksztalcenie

Stanowisko pracy nadzorujace
6. |Zwierzchnictwo — rozpigtos¢ kierowania brak
7. |Liczba podleglych pracownikéw brak
8. |Zastgpstwo czynne (pracownik zastgpuje) Stanov;/ids(l)(‘c?)&,:;.c’):vwci)gsgicg tlylgl? fidisel
9. |Zastgpstwo bierne (pracownik jest Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
zastgpowany) i dowoddéw osobistych
10. |Czas pracy pelny wymiar
ia sta Niezbedne Dodatkowe

szkolenia i kursy
z zakresu pracy
na stanowisku

Srednie / wyzsze

15,

12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w -
latach)
13. |Znajomos¢ jezykoéw obeych brak brak
Zgodnie z art. 6 ust. 1 13
14. | Wymagania szczegolowe ustawy o pracownikach

Zadania giowne:

samorzadowych

- prowadzenie 1 biezaca aktualizacja ewidencji Iudnosci — m.in.
wymeldowania, prowadzenie postepowan administracyjnych w w/w zakresie,

zameldowania,

- prowadzenie spraw dot. dowoddéw osobistych — m.in. wydawanie, uniewaznianie,
prowadzenie postepowan administracyjnych w w/w zakresie

- udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL oraz Rejestru Dowodéw Osobistych
i dokumentacji dot. d.o. w ty, wydawanie zaswiadczen i prowadzenie postgpowan

administracyjnych w w/w zakresie,

- weryfikowanie danych z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w rejestrze PESEL

1 usuwanie niezgodnosci,




- prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow — prowadzenie postgpowan w tym zakresie,
wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania oraz zawiadomien w zakresie rejestru
wyborcow, oraz przygotowywanie spisdw wyborcow dla potrzeb wybordéw i referendow.

- sporzadzanie danych statystycznych

Zadania dodatkowe:

16.
- czynnosci nalezace do gminy z zakresu kwalifikacji wojskowe;j

17. |Znajomosé przepiséw prawnych:

Niezbedne - ustawa o ewidencji ludnosci + akty wykonawcze
- ustawa o dowodach osobistych + akty
wykonawcze

- ustawa o optacie skarbowej

- kodeks postgpowania administracyjnego

- przepisy dot. kwalifikacji wojskowe;j

- przepisy dot. prowadzenia rejestru wyborcow

Dodatkowe - kodeks rodzinny i opiekunczy
Niezbedne Dodatkowe
Obowigzkowos¢, komunikatywnos¢,
18. | Cechy/postawy/zachowania uprzejmos¢,  rzetelnosc, | sumiennosé, grzecznosé,

dyskrecja, pozytywne | umiejetnos¢ wspotpracy,
podejscie do obywatela, |inicjatywa,
komunikatywnos¢,

- upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
zgromadzonych w rejestrach wasnych gminy,

- upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze PESEL i Rejestrze
Dowodéw Osobistych oraz systemach
teleinformatycznych, w ktérych te rejestry
a prowadzone,

19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa

- upowaznienie do wydawania zaswiadczen o prawie
do glosowania i zawiadomien w zakresie aktualizacji
rejestru wyborcow

20. | Wspolpraca i kontakty zewnetrzne obstuga klientéw zewngtrznych

Pracownik ponosi okreslona prawem
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne oraz
terminowe wykonanie zadan i obowigzkow
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzgdu
i niniejszym zakresie oraz za zaniechanie
niezbednego  dzialania lub za  dzialania
nieprawidtowe, w tym:

- porzadkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
21. | Odpowiedzialnosé ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,

- stuzbowa i karng za nieprzestrzeganie przepisow

m.in. o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych.




22.

Uprawnienia

ane koncowe:

1. Uzyskiwanie od przetozonego Scistego okreslenia
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku
pracy.

2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego
wskazowek  odnosnie  sposobu  zalatwienia
powierzonych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktore jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

4. Skiladanie wnioskéw w zakresie usprawnien
w dziatalno$ci Urzedu i wlasnego stanowiska pracy.
5. Skiadanie wnioskow w sprawach awansow,
nagrod i kar regulaminowych w stosunku
do podlegtych sobie pracownikdw.

6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika
wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie
przepisow.

6. Dostgp do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika
wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie
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