OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI

1 | Stanowisko Dzialalnosé gospodareza
2 | Lokalizacja w strukturze ‘
Organizacyjnej Burmistrz
v
Naczelnik Wydziain Spraw Spolecznych, Pelnomoenik
Zarzgdzania Kryzysowego
3 | Krotka charakterystyka i | Wspéludzial w realizacji zadan prowadzonych przez Urzad.
cel pracy
4 | Zakres obowigzkow
4.1 | Podstawowe Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezeé

bedzie m.in.:
1) Ewidencja dziatalnoéci gospodarczej:

® Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wpis,
zmiang wpisu i wykre$lenie
z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej,

e Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o
zawieszenie 1 wznowienie dzialalno$ci
gospodarczej,

s Wydawanie zaSwiadczen w w/w sprawach,

» Wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych wpis do
Centralne;j Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej

» Realizacja innych sprawy zwiazanych z ewidencja
dziatalnoéci gospodarczej.

2) Rozw§j przedsigbiorczosci

¢ Moderowanie dzialah w ramach Inkubatora
Przedsiebiorczo$ci i NGO, prowadzonego przez

Gmine Krobia,

s Wspdlpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami
wspierajacymi przedsiebiorcow, W tym
organizacjami, ktorych czlonkiem jest Gmina
Krobia,

s Wspolpraca z podmiotami zainteresowanymi
realizacja inwestycji na terenie gminy Krobia,

3) Prowadzenie ewidencji ludno$ci:
» Prowadzenie rejestru mieszkaticow,
»  Wszezynanie postgpowan w sprawach




meldunkowych,

Prowadzenie szczegOlowych postepowan
wyjasniajacych w sprawach meldunkowych,
Przygotowywanie projekiow decyzji

meldunkowych, postanowich i innych pism na
stanowisku pracy,

Udostepnianie danych z rejestru mieszkahcow
uprawnionym podmiotom , osobom prawnym i
fizycznym oraz jednostkom organizacyjnym,
Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,
Przyjmowanic zgloszen meldunkowych oraz
wnioskow o nadanie numeru PESEL,
Aktualizowanie danych znajdujacych sig z rejestrze
PESEL poprzez wyjasnienia niezgodnoéci danych
znajdujgeych  sie  w  rejestrze na  drodze
elektronicznych zlecenn do wtasciwych urzedéw
stanu cywilnego oraz urzedéw gmin,

Wspdtpraca z organami Policji i innymi
jednostkami zainteresowanymi sprawami
wchodzacymi w zakres stanowiska pracy,
Prowadzenie dokumentacji ewidencji Iudnosci
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i wykazem akit,

4) Dowody osobiste

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego 1 weryfikacja pod katem kompletnosci
dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze
Dowodéw  Osobistych 1 Rejestrze  PESEL
prowadzonym w systemie informatycznym,
Rejestracja  wnioskéw o wydanie  dowodu
osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych,
Sporzadzanie przy uzyciu srodkow
informatycznych formularzy potwierdzenia zlozenia
wniosku,

Przyjmowanie = zawiadomien,  rejestracja 1
wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego,

Nadawanie numeru PESEL osobom
zamieszkujgcym poza granicami Rzeczypospolitej
Polskicj w zwigzku z ubieganiem si¢ o dowod
osobisty,

Przyjmowanie do Rejestru Dowoddw Osobistych
dowoddéw otrzymanych poczta specjalng z Centrum
Personalizacji Dokumentéw,

Wydawanie dowodéw osobistych wnioskodawcom,
Uniewaznianie dowoddw osobistych w Rejestrze
Dowoddw osobistych,

Aktualizowanie danych znajdujacych si¢ z rejestrze
Dowodoéw  Osobistych  poprzez  wyjasnienia
niczgodnosci danych znajdujacych si¢ w rejestrze




na drodze elektronicznych zlecen do wlasciwych
urzedéw stanu cywilnego oraz urzedow gmin,

»  Wydawanie zadwiadczen na podstawie danych
zawartych w Rejestrze Dowodéw Osobistych
prowadzony w systemie informatycznym i
kopertach dowodowych,

*  Administrowanie kopertami dowodowymi w
ramach  prowadzonego archiwum  dowodow
osobistych,

= Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow
osobistych w miejscu pobytu wnioskodawcy w
przypadku osob, kidre nie moga stawié si¢ osobiscie
w urzedzie ,

» Dostarczenie dowodu osobistego do miejscu pobytu
wnioskodawcy w przypadku osob, ktdére nie moga
stawi¢ sie osobiScie w urzedzie 1 uzyskiwanie
potwierdzenia odbioru,

5) Sporzadzanie zeznan $wiadkow dla rolnikéw o

pracy w gospodarstwie rolnym dla celéw emerytalnych.
6) Wykonywanie innych poleceft Burmistrza,
Sekretarza i Naczelnika Wydziatu.

4.2

Nieregularne

Wykonywanie innych zadan poleconych przez
przetozonych.

4.3

Zakres nprawnier

Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen
wchodzacych w jego skiad shuzacych do przetwarzania
danych osobowych

4.4

ZnajomoS¢ przepisow
prawa

a) zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania

administracyjnego,

¢) zdnia 6 marca 20218 r. prawo przedsigbiorcow,

d) ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach

stanu cywilnego,

¢) ustawa z dnia 6 sicrpnia 2010 r. o dowodach

osobistych.

f) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r, o oplacie

skarbowej

Przelozony

Naczelnik Wydziatu Spraw Spolecznych,




6 | Wspélpraca z innymi komérki organizacyjne Urzedu, instytucje

podmiotami

7 | Maszyny , narzedzia, komputer, sprzet tacznobei, fax, skaner, ksero, drukarka,

materialy ksiazki,

8 | Warunki pracy Praca umystowa, w duzym stopniu samodzielna.
Srodowisko pracy — praca administracyjna. Stanowisko
wyposazone w komputer z dostgpem do Internetu. Obszar
dziatania — Gmina Krobia.

Czas pracy jednozmianowy osmiogodzinny: w
poniedziatek od godz. 8% do 16% od wtorku do piatku od
godz. 7% do 15%°,

9 | Kryteria oceny pracy Wspblne dla wszystkich pracownikéw: sumiennose,
dynamika dzialania, gotowo§¢ wspdtpracy, wiedza
specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna,
Kryteria do wyboru: pozytywne podejscie do klienta,
samodzielno$é, dzielenie sie informacjami, umiejetnoéei
analityczne, wykorzystywanie programéw komputerowych
i urzadzen technicznych, nastawienie na wiasny rozwoj-
podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

10 | Mierniki efektywnosci ocena pracy pracownika

pracy

11  Wynagrodzenie i inne Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia

$wiadezenia Rady Ministréw z 18 marca 2009 r, w sprawie

wynagradzania pracownikéow samorzadowych oraz
Zarzadzenia Burmistrza Krobi w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Krobi.

Swiadczenia wynikajace 7 tytuhn umowy o prace.




