nazwa stanowiska pracowniczego *

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. aktéw stanu cywilnego (USC-VII)

2. Wydzial/Komérka organizacyjna:

Urzad Stanu Cywilnego

3. Symbol wydziatlu/komorki organizacyjnej

usc

4. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Kierownik USC

Przetozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: -

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: -

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje pracownika na stanowisku: ds. aktow stanu cywilnego
(USC-II, (USC-V), (USC-VI)

b) pracownik jest zastepowany przez pracownika na stanowisku: ds. aktéw stanu
cywilnego (USC-III), (USC-V), (USC-VI)

c) pracownik wspétpracuje m. in. z: pracownikami Wydzialu Spraw Obywatelskich
w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz pozostatymi pracownikami
Urzedu Miasta Leszna

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw/zadan:

Zadania gtéwne:
1. zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej:
— sporzadzanie projektow aktow stanu cywilnego,
— czynnosci pomocniczo-przygotowawcze przy rejestracji urodzen, matzenstw
i zgondw,
— wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego,
— wprowadzanie bazy danych do systemu komputerowego (migracja aktow stanu
cywilnego),
— nanoszenie przypiskéw w Systemie Rejestréw Panstwowych,
a ponadto:
— organizowanie stanowiska pracy w sposOb zapewniajgcy prawidtowe




wykonywanie zadan,

— obstuga klientow w zakresie rejestracji stanu cywilnego i wydawania odpiséw
z aktéw stanu cywilnego,

— prowadzenie ewidencji i rozliczen drukow Scistego zarachowania,

— prowadzanie korespondencji,

— rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych zadan,

— biezgca samokontrola czynnosci i dokumentow prowadzonych na stanowisku.

Zadania pomocnicze:

1)
2)

3)

Organizowanie spotkan z jubilatami obchodzgcymi 50-lecie pozycia matzenskiego.
Biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami i ich zmianami w zakresie
wykonywanych obowigzkow.

Wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego.

Zadania okresowe:
1) Przygotowywanie sprawozdan do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego dot.

rejestracji zgonow, urodzen i matzenstw.

2) Archiwizacja dokumentow USC.
3) Udziat w szkoleniach specjalistycznych.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ administracyjng za merytoryczne, sprawne
i terminowe wykonywanie wszystkich powierzonych czynnosci, a w szczegdlnosci za:

terminowe i rzetelne opracowywanie sprawozdan,

przestrzeganie standardow obstugi klienta,

przestrzeganie przepisébw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych
czynnosci,

przestrzeganie postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta Leszna,

przestrzeganie postanowien Statutu Miasta Leszna i aktdw wewnetrznych
obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Leszna,

przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie
danych osobowych,

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentéw,
przestrzeganie przepisdw bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi,
energig elektryczng i cieplna,

dbanie o wizerunek Urzedu,

przestrzeganie utrzymania porzadku na stanowiskach pracy Urzedu Stanu
Cywilnego.

3. Zakres uprawnien:

1) upowaznienie do wydawania odpisow z aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen o
zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby, zamieszczania przypiskow przy aktach stanu
cywilnego

2) upowaznienie do przenoszenia aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego




C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze magisterskie

pozadane:-

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych

pozadana: doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej, doswiadczenie
na stanowiskach zwigzanych z obstugg klienta

3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane:-

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci w szczegdlnosci:

1) Ustawy:
— Kodeks Rodzinny i Opiekunczy,
— Kodeks Postepowania Administracyjnego,
— Prawo o aktach stanu cywilnego,
— 0 opfacie skarbowej,
— 0 samorzgdzie gminnym,
— 0 samorzgdzie powiatowym,
— o pracownikach samorzgdowych,
— o0 ochronie danych osobowych,
— 0 ochronie informacji niejawnych,

Umiejetnosé: logicznego myslenia, pracy w zespole, wystawiania sie, stuchania,
korzystania z przepiséw, fatwos¢ nawigzywania kontaktow.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Praca wymaga umiejetnosci obstugi: komputera (programy Word, Excel), urzadzen
biurowych.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnos$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska
ds. aktow stanu cywilnego w Urzedzie Stanu Cywilnego.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej od ..... marzec/kwiecien 2024 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




