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I. Zakres podstawowych obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzgdzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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Il1l. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzadzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegdtowy zakres czynnosci:

Z ZAKRESCU USC:

1. Sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw, zgondw.

. Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgondw.

. Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby.

. Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa.

. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo.

. Wydawanie zezwolen na zawarcie matzehstwa przed uptywem ustawowego okresu oczekiwania.

. Dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w sprawach:
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18.
19.
20.
21.
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23.

przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego,

. rejestracji urodzenia albo zgonu, ktére nastgpity poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej i nie zostaty

tam zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu, ktére nastapity poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej jezeli w panstwie zdarzenia nie jest prowadzona rejestracja stanu
cywilnego,

. uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

. sprostowania aktu stanu cywilnego,

. odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego w Polsce i za granica.

. Przyjmowanie o$wiadczenh o wstagpieniu w zwigzek matzenski.

. Przyjmowanie o$wiadczeh w sprawach:

. Uznania ojcostwa,

. nadania dziecku nazwiska w trybie art. 90 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

. Zzmiany imienia dziecka,

. powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

. Prowadzenie archiwum USC.
. Biezgce prowadzenie rejestru stanu cywilnego polegajace na nanoszeniu zmian dotyczacych stanu

cywilnego oséb, w oparciu o prawomocne orzeczenia saddw, ostateczne decyzje, odpisy z akt stanu
cywilnego oraz inne dokumenty majgce wptyw na tres¢ lub waznos¢ aktu, w formie wzmianek
dodatkowych.

. Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dla ksigg stanu cywilnego.

. Zamieszczanie przypiskéw do aktéw stanu cywilnego.

. Powiadamianie innych urzedéw o sporzgdzonych aktach stanu cywilnego i zarejestrowanych zmianach.
. Nanoszenie wzmianek marginesowych o rozwodach orzeczonych w panstwach Unii Europejskiej.

. Wpisywanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskdéw w aktach stanu cywilnego na

podstawie orzeczen sadéw panstw obcych lub rozstrzygnie¢ innych organéw panstw obcych, jezeli
orzeczenia te podlegajg uznaniu na podstawie przepiséw Kodeksu postepowania cywilnego lub innych
wiasciwych przepisow.

. Prowadzenie postepowan z zakresu zmiany imion i nazwisk.
. Sporzadzanie aktéw urodzen na podstawie postanowien sadu.
10.

Przygotowywanie projektéw wnioskédw o nadanie medalu ,Za dtugoletnie pozycie matzenskie" oraz
organizowanie uroczystosci dtugoletniego pozycia matzenskiego.

Organizowanie uroczystosci 100-lecia urodzin.

Prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placéwkami konsularnymi w zakresie
realizowanych spraw.

Wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci nowonarodzonych na terenie Rzeczypospolitej
Polskie;.

Wystepowanie o zmiane numeru PESEL.

Wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia.
Wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem 0séb posiadajgcych
numer PESEL.

Weryfikowanie oraz aktualizowanie danych figurujacych w rejestrze PESEL w oparciu o naniesione
zmiany w aktach stanu cywilnego.

Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL.

Realizowanie zlecenh przeniesienia aktéw do rejestru stanu cywilnego.

Przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego o stanie cywilnym.

Wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach.

Wydawanie decyzji odmownych z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Z ZAKRESU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ:
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1. Przyjmowanie wnioskéw o dokonanie wpisu oraz zmian we wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).

2. Przyjmowanie zgtoszen o zaprzestaniu, zawieszeniu lub wznowieniu dziatalnosci gospodarcze;.

3. Przeksztatcenie wniosku na forme dokumentu elektronicznego, opatrywanie go podpisem
potwierdzonym certyfikatem kwalifikowanym ePUAP i przestanie do CEIDG.

4. Archiwizacja wnioskéw CEIGD.

5. Wspétpraca z urzedem skarbowym, ZUS/KRUS, Gtéwnym Urzedem Statystycznym.

6. Dokonywanie wpiséw do ewidencji innych obiektéw, w ktérych sa swiadczone ustugi hotelarskie na
terenie gminy.

Z ZAKRESU OBRONNOSCI KRAJU

1. Organizacja kwalifikacji wojskowe;.
2. Orzekanie w sprawach wojskowych.

Z ZAKRESU SPRAW ZWIAZANYCH Z WYBORAMI

1. Przygotowanie wyboréw Prezydenta RP, Sejmu, Senatu RP, Referendum, Rady Gminy i innych organdéw
stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

OGOLNE:

1. Sporzadzanie sprawozdah dotyczacych prowadzonych spraw.

2. Zastepstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnosci.

3. Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Woéjta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

4. Podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.

5. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

6. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, a takze teczek prowadzonych
spraw w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdélnymi
i wewnetrznymi.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,USC".
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