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Karta

Stanowiska Pracy
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	ds. zmian w aktach stanu cywilnego oraz obsługi korespondencji

	
	
	

	Pion:
	
	SPRAW OBYWATELSKICH

	
	
	

	Zespół:
	
	URZĄD STANU CYWILNEGO

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU


1. Cel pracy:
Zapewnienie sprawnej obsługi klientów z zakresu spraw realizowanych w Urzędzie Stanu Cywilnego oraz obsługi korespondencji  w Pionie.
2. Realizowane zadania

A) rejestruje wnioski wpływające do Pionu Spraw Obywatelskich,
B) przyjmuje wnioski i udziela informacji w zakresie spraw realizowanych w USC, kontroluje prawidłowość wniesienia opłaty skarbowej,
C) przyjmuje niezbędne opłaty skarbowe od spraw załatwianych w Pionie Spraw Obywatelskich i rozlicza je na zasadach określonych odrębnym pismem,

D) odbiera korespondencję z Urzędu Miejskiego i pośredniczy przy doręczaniu pism do komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego,
E) monitoruje dostępność wniosków stosowanych w Pionie Spraw Obywatelskich,

F) monitoruje aktualność ogłoszeń publikowanych w gablotach w siedzibie Urzędu Miejskiego w Śremie przy ul. Mickiewicza 10,

G) porządkuje zbiory archiwalne Pionu Spraw Obywatelskich,

H) pomaga w przygotowaniach do ceremonii ślubnej oraz uroczystości wręczenia medali „Za Długoletnie Pożycie Małżeńskie”,
I) przygotowuje odpisy skrócone, zupełne, w wersji wielojęzycznej z akt stanu cywilnego, wydaje zaświadczenia,
J) przygotowuje korespondencję w zakresie postępowań administracyjnych dotyczących zmian w aktach stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska,
K) wykonuje inne czynności zlecone przez Naczelnika Pionu w ramach zajmowanego stanowiska.
3. Zakres odpowiedzialności:

A) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,

B) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

C) przestrzega ustalonego porządku pracy,

D) odpowiada za ochronę danych osobowych przed nieprawidłowym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem – w zakresie zajmowanego stanowiska,

E) przestrzega tajemnicy służbowej.

4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie

A) wykształcenie konieczne: wyższe magisterskie o kierunku prawo lub administracja,

        lub wyższe magisterskie i studia podyplomowe w zakresie administracji,

B) wykształcenie pożądane: -----------------------
C) kursy, egzaminy, certyfikaty: ----------------------
D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: -----------------------
5. Wymagane umiejętności

A) samodzielne organizowanie własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie,

B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, wysoka kultura osobista, asertywność, cierpliwość,

C) profesjonalizm: współpraca z innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, 

D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.

6. Zastępstwo

A) zastępuje pracownika ds. rejestracji zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób z wyłączeniem spraw zastrzeżonych do kompetencji z- cy kierownika USC.
DATA I PODPIS PRACOWNIKA: .........................................
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO: .....................................
DATA I PODPIS SEKRETARZA: ............................................
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Urząd Miejski w Śremie

