Zalacznik

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

OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

Stanowisko pracy nadzorujace

1. |Nazwa komorki organizacyjnej Wydziat
Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludnosci
2. |Symbol komérki pracy/stanowiska pracy USCiIEL
Nazwa stanowiska pracy Stanowisko ds. obstugi USC
4. |Cel istnienia stanowiska pracy - obstuga interesantow w zakresie rejestracji stanu

|

cywilnego

Kierownik USC — Kierownik Wydziatlu

Zwierzchnictwo — rozpigtos¢ kierowania

brak

Liczba podlegtych pracownikéw

brak

Z-ca kierownika USC

Zadania gtowne:

8. |Zastgpstwo czynne (pracownik zastepuje) wzalkeesle posiadanyeh aprawnisn
9. |Zastgpstwo bierne (pracownik jest Z-ca kierownika USC
zastepowany)
10. |Czas pracy pelny wymiar
11. |Wyksztalcenie Srednie / wyzsze szkolenia i kursy
z zakresu pracy
na stanowisku
12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w - -
latach)
13. |Znajomos$¢ jezykow obcych brak angielski, niemiecki
zgodnie z art. 6 ust. 113
14. | Wymagania szczegotowe ustawy o pracownikach

samorzadowych

sporzadzanie projektow aktow stanu cywilnego,

przenoszenie aktow stanu cywilnego z ksiag do Rejestru Stanu Cywilnego,

wydawanie odpisow aktdw stanu cywilnego i zaswiadczen o dokonanych w a.s.c. wpisach,

15.

weryfikowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL i usuwanie niezgodnosci,

kompletowanie akt zbiorowych do aktoéw stanu cywilnego,

archiwizowanie dokumentacji,

opracowywanie danych statystycznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego

wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego




Zadania dodatkowe:
brak

17. |Znajomos¢ przepisow prawnych:

16.

Niezbedne - prawo o aktach stanu cywilnego + akty
wykonawcze

- kodeks rodzinny i opiekunczy

- ustawa o optacie skarbowe;j

- kodeks postepowania administracyjnego

Dodatkowe - ustawa o0 zmianie imienia i nazwiska

- prawo prywatne miedzynarodowe

- konwencje miedzynarodowe z zakresu rejestracji
stanu cywilnego

Niezbedne Dodatkowe
Obowigzkowos¢, sumiennos¢, grzecznosc,
18. |Cechy/postawy/zachowania uprzejmos¢,  rzetelnosé, | umiejetnos¢ wspolpracy,

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

- upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
zgromadzonych w rejestrach wiasnych usc,

- upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze PESEL i Rejestrze Stanu
19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa Cywilnego oraz systemach teleinformatycznych,
w ktorych te rejestry sa prowadzone,

- upowaznienie do wydawania odpiséw aktdw stanu
cywilnego i1 zaswiadczen o dokonanych w a.s.c.

wpisach
20. | Wspolpraca i kontakty zewnetrzne obstuga klientéw zewnetrznych
Pracownik ponosi okreslong prawem

odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne oraz
terminowe wykonanie zadan 1 obowigzkow
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu
i niniejszym zakresie oraz za zaniechanie
niezbednego  dziatania lub za  dzialania
nieprawidlowe, w tym:

- porzadkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
21. |Odpowiedzialnos¢ ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
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 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 ktére jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

4. Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnien
w dziatalnosci Urzedu i wlasnego stanowiska pracy.
5. Skiadanie wnioskéw w sprawach awansow,
nagrod 1 kar regulaminowych w stosunku
do podlegtych sobie pracownikdow.

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

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