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l. Zakres podstawowych obowiazkdéw, 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 rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

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

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (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 wspoétzycia 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 zadanh okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach 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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IlIl. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegétowy zakres czynnosci:

Z ZAKRESU USTAWY O EWIDENCJI LUDNOSCI:

1. Prowadzenie rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

2. Dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL, w zakresie wtasciwosci rzeczowej wéjta gminy o
ktérej mowa w art. 10 ustawy, lub przekazywanie ich w formie papierowej w przypadku braku
mozliwosci przekazania w formie elektronicznej.

3. Sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancéw oraz usuwanie niezgodnosci w
zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu wtasciwego, i osoby ktérej dane byty
sprawdzane.

4. Wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego, w zakresie
wtasciwosci rzeczowej Wéjta Gminy.
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5. Wystepowanie o zmiane numeru PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego.

6. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych z rejestru PESEL, rejestru
mieszkancow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub czasowego,
wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgtoszeniem wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli
polskich, w tym wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem obywateli polskich, ktérzy opuscili miejsce pobytu
statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie
dopetnili obowigzku wymeldowania.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub czasowego,
wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego cudzoziemcéw, w tym wydawanie
zaswiadczen.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem cudzoziemcéw, ktdérzy opuscili miejsce pobytu
statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie
dopetnili obowigzku wymeldowania sie.

11. Wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych, dotyczacych wnioskodawcy
przetwarzanych w rejestrze mieszkancéw oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcéw, w formie
pisemnej lub dokumentu elektronicznego.

12. Udostepnianie danych jednostkowych z rejestrédw mieszkancow oraz rejestréw zamieszkania
cudzoziemcédw w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem danych z rejestru mieszkancéw za pomoca urzadzen
teletransmisji danych, uprawnionym podmiotom.

14. Nadzorowanie wniesienia odptatnosci jesli udostepnienie danych jej podlega.

15. Przyjmowanie pism sadowych i wywieszenie ogtoszen o ustanowieniu kuratora.

Z ZAKRESU USTAWY O DOWODACH OSOBISTYCH:

1. Przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego lub w przypadku osoby
nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej ograniczong zdolnos¢ do czynnosci
prawnych od rodzica, opiekuna prawnego lub kuratora.

2. Zapewnienie mozliwosci przyjecia wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu osoby w przypadku
niemoznosci ztozenia wniosku w siedzibie urzedu gminy spowodowanej chorobg, niepetnosprawnoscia
lub inng niedajaca sie pokonac przeszkoda.

3. Wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom, lub odmowa wydania w przypadkach
przewidzianych w ustawie.

4. Przyjmowanie zgtoszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, przez uprawnione do tego
osoby, oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

5. Wymiana uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych w ustawie.

6. Stwierdzanie niewaznos¢ dowodu osobistego wydanego osobie, ktéra we wniosku o jego wydanie
podata nieprawdziwe dane.

7. Wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddw Osobistych.

8. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

9. Wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych, dotyczacych wnioskodawcy
przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych, w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego.

10. Udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowoddw Osobistych w trybie
jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu, po uiszczeniu opfaty jezeli ustawa takowa optate
przewiduje.

11. Udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujgcej sie w posiadaniu urzedu
gminy uprawnionym podmiotom.

Z ZAKRESU USTAWY KODEKS WYBORCZY:
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1. Prowadzenie rejestru wyborcéw w systemie informatycznym, w tym jego aktualizacja.

. Skreslanie wyborcéw - obywateli UE na ich pisemny wniosek.

. Udostepnienie rejestru wyborcéw na pisemny wniosek do wgladu w urzedzie gminy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru wyborcéw na wniosek.

. Skreslanie wyborcéw z rejestru na podstawie zawiadomien z sgdu oraz trybunatu stanu.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow.

. Przekazywanie danych do ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych danych na temat obywateli UE
korzystajgcych z praw wyborczych na terenie gminy.

8. Sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcéw, oraz przekazywanie przewodniczagcemu obwodowej komisji
wyborcze;j.

9. Dopisywanie wyborcéw do spisu na ich pisemny wniosek, oraz zawiadamianie urzedu gminy
wtasciwego ze wzgledu na miejsce ich statego zamieszkania lub ostatniego zameldowania na pobyt
staty.

10. Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.

11. Wyktadanie spisu wyborcow przed wyborami w urzedzie gminy oraz powiadamianie o tym fakcie
wyborcéw.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w spisie wyborcow.

13. Udzielanie wyborcom niepetnosprawnym informacji o ich prawach.

14. Prowadzenie spraw gtosowania korespondencyjnego.

15. Sporzadzanie aktéw petnomocnictwa oraz przyjmowanie jego wycofania.
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Z ZAKRESU SPRZEDAZY NAPOJOW ALKOHOLOWYCH:

1. Przygotowanie projektéw uchwat i zarzgdzehn w celu ustalenia, usytuowania liczby punktéw sprzedazy
napojéw alkoholowych.

2. Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na handel alkoholem

3. Biezgca analiza sprzedazy w placéwkach handlowych (kontrole legalnosci sprzedazy poprzez
sporzadzanie protokotdw, przygotowywanie materiatéw do podjecia interwencji w przypadkach
niezgodnych z prawem.

4. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i pobieranie opfat.

. Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych oraz przygotowanie decyz;ji:
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. zmieniajgcych zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

. cofajacych zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

. stwierdzajgcych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
. uchylajacych zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.
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Z ZAKRESU KARTY DUZEJ RODZINY:

1. Przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnien
w sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny.
2. Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny.
3. Obstuga systemu informatycznego z zakresu Karty Duzej Rodziny.
4. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu Karty Duzej Rodziny.

OGOLNE:

1. Sporzadzanie sprawozdah dotyczacych prowadzonych spraw.

2. Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnos$ci spraw doraznych zleconych
przez Woéjta Gminy, Zastepce Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

3. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukgji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
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4. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, a takze teczek prowadzonych
spraw w terminach i w sposob przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

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

6. Zastepstwo na stanowisku USC.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,EL".

Podmiot publikujacy
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