OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
W URZEDZIE STANU CYWILNEGO W WIECBORKU

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA
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ds. ewidencii ludnosci i dowodéw osobistych Ve d i

LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW OSOBY FGDLEGAJ ACE

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

CEL STANOWISKA 3
Celem stanowiska pracy jest realizacja zadan. z zakresu przepisow ustawy: prawo o aktach stanu
cywilnego. o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych.

. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. terminowe i wmmt}rcme przekazywanie danmvch okreslonych w Razpmmdzemu MEWiA
w sprawie terminéw i trvbu przekazywania przez gminy danych z ewidencji wydanych
i uniewarmionych dowodow osobistych,

2. terminowe prowadzenie zadan w zakresie trybu posigpowania w sprawach wydawania dowodow
osobistych , ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty,

3. terminowe prmkmwaﬂm danych. do wlasciwych organdw prowadzacych ewidencig ludnosei
oraz terminowe przekazywanie wniosku o nadanie numen PESEL,
i powiadamianie wojewody o nadanym numerze PESEL,

4. dokonywanie niezwlocznej aktualizacji kaZdej 2zmiany danych osobowych zawartych
w gminnych zbiorach meldunkowych oraz w zbiorze PESEL,

5. prowadzenie zbioru kopert osobowych stalych mieszkaficow gminy, zmarlych oraz
przechowywania kopert osobowych 0sob wyjezdzajacych na pobyt staly za granice,

6. preekarywanie organom wyborcrym okresowych informacii o liczhie wyborcow objetych rejestrem
wyborcow,

7. zapewnienie przekazywania danych, pomigdzy wiasciwymi organami, w sposéb uniemozliwiajacy
dostep do nich osob nieupowaimionych,

8. terminowe i prawidlowe przygotowanie spisu wyborcow.

ZADANIA

1.Prowadzenie spraw 2wigzanych z obowiazkiem meldunkowym:
1) zameldowania na pobyt staly lub czasowy,
2) wymeldowania z pobytu stalego | czasowego.
- 3) o urodzeniu dziecka,
4) o zmianie stanu cywilnego,
5) o zgonie psoby.
wystepowanie Z wnioskami do Ministra Spraw Wewngtrznych o nadawanie numeru PESEL.
wydawanie zaswiadczen | poSwiadczen ze zbioru PESEL.
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiang i uniewainianiem dowodow osobistych,
prowadzenie W sysiemie teleinformatveznym ewidencji ludnosci w formie gminnvch zbiorow
meldunkowych i danych osobowych PESEL,
prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,
udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanvch i uniewaznionvch dowodow osobistych,
prowadzenie i aktualizowanie stalego rejestru wyborcow.
sporzadzanie spiss wyborcow 1 jego aktualizowanie,
. wykonvwanie 2adafhi zwiazanych 2z przeprowadzeniem wyborow (sporzadzanie akiow
pelnomocnictwa do glosowania, wystawianie zaswiadczen o prawie do glosowania),
|1. sporzadzanie wvkazow dzieci 1 miodziezy podlegajacych obowiazkowi szkolnemu
dla potrzeb placowek oswiatowych.
12. sporzadzanie wykazow przedpoborowych i poborowych.
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13. wykonywanie innych zadas zleconych przez Burmistrza ibezpaémdni_o plﬁ:-k}mnag_o




WYMAGANIA KWALIFIKACYINE

KONIECZNE wyzsze studia prawne (mgr)
WYKSZTALCENIE lub administracyjne (mgr)
lub podyplomowe studia administracyjne

PREFEROWANE I -

 DOSWIADCZENIE  co najmniej $ - letni staz pracy:
- na stanowiskach urzedniczych w urzgdach lub bturach jednostek
samorzadu terytorialnego lub
- w shuzbic cywilnej, lub
- w urzgdach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obslugi, lub
- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obshugi.
ZNAJOMOSC o Przepiséw z zakresu:
- ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
- ustawy 0 samorzadzie gminnym,
- kodeku posigpowania administracyjnego,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych.

UMIEJETNOSC | Opctugi programow:
e SELWIN- rejestr mieszkancow i wyborcow
= Sysiemu wydawania dowodow osobistych

SPECJALNE o wysoka kuitura pracy i kontakiéw interpersonalnych
WYMAGANIA WOBEC  « komunikatywnosé, dyspozycyjnosé
STANOWISKA .
WARUNKI PRACY

Smmmﬂnmyjmﬁoknhmmwhﬂynkummwmnlw w urzadzenia
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko i inne sprzety, kiore
speiniaja ogdlne wymagania. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana,
a srodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi€ czynniki
szkodliwe, jak: stres psychologiczny, halas, mikroklimat, oéwietlenie, promieniowanie
jonizujace, eclektromagnetyczne, pole elekirostatyczne, jak rdwniez czynniki
nicbezpieczne, jak: zagroZenia elementami ruchomymi i luinymi, ostrymi
i wyslajacymi, zwigzane z przemicszczaniem — si¢ |udzi, porazeniem pradem
clekirycznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe uciazliwos$ci moga
byé zwiazane z uzytkowaniem komputera, wystgpowaniem czynnikow stresogennych
oraz oczekiwang dyspozycyjnoscia — opracowano na podstawie .Dokumentacji oceny
ryzvka zawodowego™ sporzadzony na zlecenie UM w Wigcborku przez Centrum
Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.

Zatwierdzil:
Burmistrz Wigchorka
f.../ Pawel Toczko

Wigcbork, dnia 12 grudnia 2011 roku



