Ireneusz Lesinski
(imie i nazwisko pracownika)

KARTA STANOWISKA PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI

Stanowisko : Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

wchodzi w skfad : Wydziat Spraw Spotecznych

Bezposredni przetozony  : Naczelnik Wydziatu Spraw Spolecznych - Zastgpca Burmistrza

Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na wyzej wymienionym stanowisku nalezy:

Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa;

Sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw, zgonow, prowadzenie ksiag i aktow zbiorczych, wystawianie
wypisow i zasdwiadczen;

Potwierdzanie i uwierzytelnianie odpisow urodzen, matzenstw i zgonow;

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstw;
Wydawanie decyzji administracyjnych o btedach pisarskich z urzgdu lub na wniosek strony;
Wspolpraca z ewidencja ludnosci i innymi urzedami w zakresie wymiany korespondencji urzedowej;
Inne czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami — Prawo o Aktach Stanu Cywilnego i Kodeks
Rodzinny i Opiekunczy i innymi obowiazujacymi przepisami;

Przekazywanie ksiag 100 letnich do Archiwum Panstwowego;

Dokonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentow i ksiag przechowywanych w USC;
Sprawozdawczo$¢ z zakresu swojej dziatalnosci;

Sprawne i terminowe zatatwianie interesantow;

Pobieranie optaty skarbowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

Przyczyny ustania matzenstwa, rozwod i jego skutki, separacja i jej skutki, zniesienie separacji;

Zmiana imion i nazwisk;

Transkrypcja aktéw w ksiggi Polskie i odwrotnie

Organizacja spotkaf w celu sporzadzenia protokolu z ostatniej woli oraz wlasciwe prowadzenie
ewidencji protokotow z ostatniej woli;

Wykonywanie innych polecei Burmistrza, terminowe zalatwianie spraw oraz przestrzeganie

dyscypliny pracy.

2. Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec Burmistrza, Naczelnika Wydziatu Spraw Spotecznych

Prawidlowa i terminowa realizacje zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Ochrone przetwarzanych danych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Prawidlowe i rzetelne informowanie, oraz zalatwianie spraw interesantow.

Sporzadzanie wszelkich sprawozdan, informacji itp. z zakresu powierzonych czynnosci.
Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych czynnosci zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
vum prowadzonych przez siebie akt.

K amimlotaugrania nezech ie i 1 i
Kompletowanie, przechowywanie i zdawanie do archiwum prowadzo

3. Zakres uprawniefi:
Pracownik ma prawo:

Uzyskaé od przetozonego wskazowek odnosnie sposobu zafatwiania powierzonych czynnosci i spraw.
Skiada¢ wnioski w zakresie usprawnien dzialalnosci urzedu i zatatwiania spraw.
Pozostale uprawnienia pracownika wynikajace z obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

4. Osoba, ktéra pracownik zastepuje: inspektor d/s ewidencji ludnosci lub Z-ca Kierownika USC
osoba, ktora zastepuje pracownika: inspektor d/s ewidencji ludnosci lub Z-ca Kierownika USC.
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