OPIS STANOWISKA PRACY
I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH NA STANOWISKO

Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w Urzedzie Stanu Cywilnego

Urzedu Gminy w Sadkach

NAZWA STANOWISKA F’odmspt'ektor : ds. ewidencji ludnoSci
i dowoddw osobistych

KOMORKA ORGANIZACYJNA Urzad Stanu Cywilnego

LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW 0

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

CEL STANOWISKA

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym, dowodami osobistymi, prowadzeniem spisu
wyborcow.

ZAKRES ZADAN

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanym z obowigzkiem meldunkowym:
a) zameldowania na pobyt staly lub czasowy,

b) wymeldowania z pobytu stalego i czasowego,

wystepowanie z wnioskami do Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji o nadawanie numeru
PESEL,

przetwarzanie danych osobowych prowadzonych w rejestrze PESEL i RDO oraz w systemach
teleinformatycznych,

wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z rejestru mieszkancow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiana i uniewaznianiem dowodéw osobistych,
prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji ludnosci w formie rejestru mieszkancow
i rejestru cudzoziemcow,

prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych,

prowadzenie spisu wyborcéw i jego aktualizowanie,

10) sporzadzanie spisu wyborcow i jego aktualizowanie,
11) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw (sporzadzanie aktow

petnomocnictwa do glosowania, wystawianie zaswiadczen o prawie do glosowania),

12) sporzadzanie wykazow dzieci i miodziezy podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb

placowek oswiatowych,

13) sporzadzanie rejestru osob do kwalifikacji wojskowej,
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego i Wajta Gminy.




ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) terminowe prowadzenie zadan w zakresie trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodow
osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty,

2) terminowe przetwarzanie danych osobowych w Rejestrze PESEL i RDO, oraz w systemach
teleinformatycznych,

3) terminowe przekazywanie wniosku o nadanie numeru PESEL w przypadkach okres$lonych ustawa
o ewidencji ludnosci,

4) prowadzenie zbioru kopert wydanych dowoddéw osobistych, kopert dowodéw osobistych osob
zmarlych, oraz przechowywania kopert osobowych 0s6b wyjezdzajacych na pobyt staly za granice,

5) przekazywanie organom wyborczym okresowych informacji o liczbie wyborcow objetych rejestrem
wyborcéow,

6) zapewnienie przekazywania danych, pomigdzy wlasciwymi organami w sposob uniemozliwiajacy
dostep do nich 0s6b nieupowaznionych,

7) terminowe i prawidlowe przygotowanie spisow wyborcow.

UPRAWNIENIA

1) przyjmowanie zgloszen dotyczacych obowiazku meldunkowego,

2) wydawanie zaswiadczen dotyczacych danych zawartych w zbiorach rejestru mieszkancow i rejestru
cudzoziemcow oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

3) zawiadamianie wlasciwego organu o utracie dowodu osobistego, celem uniewaznienia,

4) wprowadzania danych osobowych do rejestru PESEL i RDO, oraz w systemach
teleinformatycznych,

5) wspolpraca w zakresie przekazywania dokumentacji z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych
i Administracji,

6) terminowe aktualizowanie stalego rejestru wyborcow.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

NIEZBEDNE Wy%sze, kierunek administracja, specjalnos¢ administracja
WYKSZTALCENIE publiczna/samorzgdowa
DODATKOWE | -
) NIEZBEDNE -
DOSWIADCZENIE
DODATKOWE | -
NIEZBEDNE g 3 33 . -
) Umiej¢tnosci interpersonalne, umiejetno$c pracy w zespole
UMIEJETNOSCI T ; . - = g
DODATKOWE stuga komputera i znajomo$¢ oprogramowania Microso
Office,
KURSY, NIEZBEDNE | o4 olenie z aplikacji Zrodio
SZKOLENIA, INNE
DODATKOWE |-
NIEZBEDNE Obstuga aplikacji Zrodlo




SPECJALNE
WYMAGANIA
WOBEC
STANOWISKA

DODATKOWE | -

WARUNKI PRACY

Stanowisko administracyjno- biurowe, zlokalizowane na parterze budynku Centrum Administracyjno-
Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony w windg.

Zgodnie z ocena ryzyka zawodowego opracowang przez Gléwnego Specjaliste ds. BHP, na stanowisku moga
wystapi¢ zagrozenia: porazenia pradem, obcigzenia psycho- nerwowe, pozar, bole szyi, barku, karku, glowy,
ogolne obciazenia uktadu migsniowo- szkieletowe.

Sporzadzila: Inspektor ds. personalnych Anna Ozog
Weryfikacja: Sekretarz Gminy Renata Jesionowska-Zawieja

Zatwierdzil:

Sadki, dnia 15 maja 2017 r.



