KARTA STANOWISKA PRACY




Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie
Pani/ Pana  . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . – Z cy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Śremie

1. Stanowisko: Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

2. Usytuowanie w strukturze organizacyjnej: Pion Spraw Obywatelskich – Urząd Stanu Cywilnego.

3. Osoba nadzorująca:  Naczelnik PSO, Kierownik USC.

4. Cel pracy: zapewnienie fachowej  i sprawnej obsługi klientom z zakresu rejestracji zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób. 

5. Zakres obowiązków:

a) prowadzenie spraw związanych z rejestracją urodzeń, małżeństw, zgonów,
b) przyjmowanie oświadczeń: o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku  nazwiska męża matki, rozwiedzionego małżonka o powrocie do nazwiska, które nosił przed zawarciem małżeństwa,
c) sporządzanie wzmianek na marginesie aktów, uzupełnianie treści aktu stanu cywilnego o przypiski,
d) staranne prowadzenie akt zbiorowych do aktów stanu cywilnego oraz kart statystycznych,
e) sporządzanie i wydawanie odpisów, zaświadczeń, decyzji administracyjnych, o których mowa w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,
f) prowadzenie spraw związanych z zawarciem małżeństwa w formie  cywilnej i konkordatowej,
g) przyjmowanie w uroczystej formie oświadczeń woli o wstąpieniu w związek małżeński,

h) załatwianie spraw konsularnych,

i) wykonywanie zadań związanych z nadaniem medali „Za Długoletnie Pożycie Małżeńskie”,

j) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk – na podstawie upoważnienia Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,
k) wykonywanie obowiązków w zakresie ewidencji ludności,

l) kontrolowanie opłat wymaganych przy wydawaniu  dokumentów stanu cywilnego,

m) przetwarzanie danych osobowych wyłącznie na podstawie obowiązujących przepisów prawa, ochrona danych osobowych przed nieprawidłowym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem oraz ochrona informacji niejawnych w zakresie zajmowanego stanowiska,

n) zabezpieczenie i przekazywanie dokumentów ze swojego stanowiska pracy do archiwum zakładowego oraz przekazywanie ksiąg do Archiwum Państwowego w Poznaniu,
o) sprawowanie zastępstwa w razie nieobecności innego Z- cy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,
p) wykonywanie innych czynności zleconych przez Naczelnika Pionu, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w ramach zajmowanego stanowiska.

6. Charakterystyka wymagań na stanowisku Z- cy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

Wykształcenie :

· konieczne: wyższe prawnicze lub administracyjne z tytułem magistra,

Umiejętności : obsługi komputera, umiejętności pracy w zespole,  właściwego stosowania prawa, sprawnego podejmowania decyzji, tolerancji zachowań się ludzi w trudnych sytuacjach życiowych. Cechy osobowości :

wysoka kultura osobista, uprzejmość, komunikatywność, spostrzegawczość, staranność, rzetelność, poszanowanie prywatności klienta, dyskrecja. 
     _________________________             ________________________

                  ( data i podpis pracownika)                        ( data i podpis Naczelnika Pionu, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego)

________________________

  ( data i podpis Sekretarza Gminy)

