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OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogoélne dotyczace stanowiska pracy

1. Komérka organizacyjna Urzad Stanu Cywilnego
2. Stanowisko Zastepca Kierownika
3. Stanowisko do spraw Stanowisko do prowadzenia spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno- opiekunczych, wydawania dokumentéw
stwierdzajgcych tozsamos¢ oraz prowadzenia
ewidencji ludnosci Gminy Frombork.
4, Symbol opisu stanowiska uscC
5. Wynagrodzenie zasadnicze
5.1 Kat. XIl- XV
5.2 Kwota 1600 - 3900zt
min- max
Przetozeni
6.
bezposredni |Burmistrz
6.1
posredni Brak
6.2
7. Liczba podlegtych pracownikéw | Brak
8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska

Brak

B. Gtéwne zadania realizowane na stanowisku

1.

Opis zadan

Podstawowe zadania:
- rejestruje urodzenia, matzenstwa, zgony i inne zdarzenia majgce wptyw na stan cywilny

0sob,

- prowadzi ksiegi stanu cywilnego,

- sporzadza i wydaje odpisy aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczenia,

- przyjmuje oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz inne oswiadczenia
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
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- prowadzi sprawy dotyczgce wydawania dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,
- prowadzi ewidencje ludnosci, w tym spraw zwigzanych z zameldowaniem

i wymeldowaniem obywateli polskich i cudzoziemcéw,

- udziela jawnych informacji dotyczgcych ewidencji ludnosci,

- prowadzi rejestry wyborcéw i sporzadza spisy wyborcow,

- przygotowuje decyzje administracyjne z zakresu ewidencji ludnosci,

- prowadzi sprawy dotyczgce rejestracji przedpoborowych oraz przygotowuje decyzje

w sprawach o przedterminowe zwolnienie z wojska.

C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztatcenie niezbedne pozadane
Wyzsze magisterskie -
prawnicze lub
administracyjne
2. Doswiadczenie zawodowe |5 lat pracy w tym co najmniej 2 lata w urzedzie
administracji publicznej
Umiejetnosci zawodowe Umiejetnos¢ interpretacji stosowanego prawa,
3. obstuga programu Office Word, stosowanie
oprogramowania niezbednego na stanowisku,
obstuga kopiarki.
4. Predyspozycje Odporno$¢ na stres, sumienno$¢, dyskrecja
osobowosciowe opanowanie, komunikatywnos¢, zyczliwosc.
5. Wymagana wiedza Znajomos$¢ ustawy kodeks postepowania

zawodowa

administracyjnego, o aktach stanu cywilnego,
ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
kodeks rodzinny i opiekuiczy, ordynacje wyborcze.

D. Zakres odpowiedzialno$ci, uprawnien i wspoétpracy

1.

Odpowiedzialnos¢

Pracownik odpowiada za zgodne z prawem

i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialno$¢ porzadkowg i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych, majgtkowg
za wyrzgdzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

Uprawnienia/upowaznienia

Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

Wspotpraca (w tym
kontakty zewnetrzne)

Inne USC, sady powszechne, Wojewddzki Urzad
Statystyczny, inne urzedy gmin, Urzgd Wojewodzki
w Olsztynie, Delegatura Krajowego Biura
Wyborczego w Olsztynie, Terenowy Bank Danych
w Olsztynie, WKU w Elblggu.

Zastepstwa

Zastepuje stanowisko ds. obstugi administracyjno —
kontrolnych.
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E. Ztozonosc/kreatywnosé

Przepisy prawa pracy okres$lajg sposéb i tryb postepowania. Czeste zmiany w przepisach
oraz ich niejednoznacznos¢ wymagajg od pracownika umiejetnosci interpretacji oraz czestej
aktualizacji posiadanej wiedzy. Zadania wymagajg bardzo dobrej znajomosci zaréwno
przepiséw proceduralnych jak i merytorycznych. Na stanowisku mogg wystgpi¢ sytuacje
bezprecedensowe, wymagajgce gruntownej analizy i wyboru Sciezki postepowania.

F. Niezbedna samodzielnosc¢ i inicjatywa

Zadania sg wykonywane samodzielnie i osoba zajmujgca to stanowisko odpowiada za
organizacje pracy, w tym przestrzeganie termindw wynikajgcych z przepiséw prawa.
W przypadku zaistnienia sytuacji bezprecedensowych, decyzje sg podejmowane
w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym. Od pracownika oczekuje sie propozyciji
wiasnych rozwigzan.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

1. Warunki pracy Brak szczegdinych warunkéw pracy.
2. Wyposazenie stanowiska |Komputer, drukarka, kopiarka.
pracy

Frombork, 19 maja 2014 r.
Opracowata Maria Roginska




