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Karta

Stanowiska Pracy

	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	  EWDIENCJI LUDNOŚCI I DOWODÓW OSOBISTYCH

	
	
	

	Pion:
	
	PION SPRAW OBYWATELSKICH

	
	
	

	Zespół:
	
	ZESPÓŁ EWIDENCJI LUDNOŚCI I DOWODÓW OSOBISTYCH

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU


1. Cel pracy:

zapewnienie kompleksowej obsługi klientom w zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych 
w sposób sprawny i kompetentny.
2. Realizowane zadania

A) prowadzi i na bieżąco aktualizuje PESEL, RDO na podstawie: zameldowania, wymeldowania, zgłoszenia wyjazdu poza granice RP, zgłoszenia powrotu z wyjazdu poza granice RP, w zakresie  danych dotyczących dowodu osobistego, w zakresie nadania, zmiany numeru PESEL,
B) przyjmuje i realizuje wnioski klientów w zakresie spraw meldunkowych z pełnomocnictwem albo bez pełnomocnictwa (obywateli polskich i cudzoziemców) dot. zameldowania w miejscu pobytu stałego, czasowego, wymeldowania z miejsca pobytu stałego, czasowego, zgłoszenia wyjazdu poza granice RP oraz powrotu z wyjazdu poza granice RP, wykazu nowych numerów porządkowych, uchwały Rady Miejskiej w Śremie o nadaniu nazw nowym ulicom,
C) prowadzi postępowania administracyjne dotyczące: zameldowania, wymeldowania, uchylenia czynności materialno - technicznej, rozstrzygnięcia wątpliwości co do charakteru pobytu stałego, czasowego  pod deklarowanym adresem,

D) wydaje z urzędu zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt stały bezpośrednio po dokonaniu zameldowania,

E) wydaje na wniosek zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy dokonując zameldowania na pobyt czasowy,
F) wydaje na wniosek zaświadczenie z Rejestru Mieszkańców oraz na podstawie ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,
G) realizuje wnioski w sprawach związanych z nadaniem, zmianą  numeru PESEL (obywateli polskich i cudzoziemców) na zasadach określonych przepisami prawnymi  oraz powiadamia osobę, której nadanie numeru PESEL albo zmiana dotyczy,

H) przygotowuje i wydaje zaświadczenie w formie papierowej albo elektronicznej (w zależności od formy złożonego wniosku) zawierające pełny odpis przetwarzanych danych wnioskodawcy oraz kontroluje uiszczenie wymaganych opłat skarbowych, gromadzi w dokumentacji dowód uiszczenia opłaty, czyni adnotację o zwolnieniu, niepodleganiu opłatom,

I) udostępnia z Rejestru Mieszkańców w wersji papierowej albo elektronicznej ( w zależności od żądania wnioskodawcy) dane jednostkowe i kontroluje uiszczenie opłaty jeżeli jest ona wymagana,
J) udostępnia z Rejestru PESEL w wersji papierowej albo elektronicznej ( w zależności od żądania wnioskodawcy) dane jednostkowe i kontroluje  uiszczenie opłaty jeżeli jest ona wymagana,
K) kontroluje, czy podmiot publiczny, który wnioskuje o udostępnienie danych posiada decyzję administracyjną, na podstawie której uzyskał dostęp do  rejestru PESEL za pomocą urządzeń teletransmisji danych,

L) przygotowuje i wydaje na podstawie udzielonego upoważnienia wielojęzyczny standardowy formularz, który będzie załączany do zaświadczenia o zameldowaniu na pobyt stały i czasowy, 
o którym mowa w rozporządzeniu 2016/1191 w sprawie promowania swobodnego przepływu obywateli poprzez uproszczenie wymogów dotyczących przedkładania określonych dokumentów urzędowych w UE i zmieniające rozporządzenie (UE) nr 1024/2012,
M) dba o aktualność zbioru zameldowania na pobyt czasowy,

N) kontroluje opłaty związane z czynnościami dot. ewidencji ludności i dowodów osobistych,
O) sporządza niezbędne sprawozdania, dane statystyczne dla instytucji, urzędów w oparciu 
o raporty dedykowane PESEL i RDO,
P) prowadzi przesłuchania osób w ramach pomocy prawnej między organami administracji publicznej,

Q) współpracuje z konsulatami, ambasadami w zakresie: potwierdzania własnoręczności podpisu na drukach ewidencyjnych, potwierdzenia danych osobowo-adresowych, z Wielkopolskim Urzędem Wojewódzkim Wydziałem Spraw Obywatelskich,
R) pośredniczy w przyjęciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowiązanej na podstawie innych przepisów do posiadania numeru PESEL,
S) porównuje Rejestr Mieszkańców i Rejestr PESEL, pobiera dane, usuwa niezgodności, wysyła stosowne zlecenia do innych organów, urzędów stanu cywilnego,
T) przyjmuje i realizuje wnioski złożone w formie papierowej i elektronicznej o wydanie (wymianę) dowodu osobistego w siedzibie Urzędu Miejskiego w Śremie,
U) przyjmuje i realizuje wnioski o wydanie (wymianę) dowodu osobistego w miejscu pobytu: 
mieszkańca Domu Pomocy Społecznej w Psarskiem i w Śremie, pacjenta Zakładu Pielęgnacyjno-Opiekuńczego w Śremie, pacjenta w Szpitalu Miejskim w Śremie, osób chorych, niepełnosprawnych, jeżeli osobiste stawiennictwo nie jest możliwe lub gdy wnioskodawca nie może stawić się osobiście w siedzibie organu z powodu innej niedającej się pokonać przeszkody, przyjmuje pełnomocnictwo do odbioru dowodu osobistego,

V) wydaje potwierdzenie złożenia wniosku o dowód osobisty,

W) przyjmuje na stan dowody osobiste i kody umożliwiające odblokowanie ceryfikatów,

X) przekazuje dowód osobisty w miejscu pobytu posiadacza dowodu osobistego, który składał wniosek w formie dokumentu elektronicznego i nie może osobiście odebrać dowodu osobistego 
z powodu choroby, niepełnosprawności lub innej niedającej się pokonać przeszkody, która powstała po dniu złożenia wniosku,
Y) sprawuje nadzór nad dowodami osobistymi oczekującymi na wydanie posiadaczowi dowodu osobistego, kuratorowi, opiekunowi prawnemu, rodzicowi,
Z) zabezpiecza dowody osobiste po godzinach pracy i przekazuje je  w zamkniętym sejfie do dyżurnego Straży Miejskiej w Śremie,

AA) wydaje osobie uprawnionej dowód osobisty i weryfikuje zatwierdzenie wydania w RDO,

AB) przekazuje posiadaczowi dowodu osobistego do jego wyłącznej dyspozycji kod umożliwiający odblokowanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego 
w formie umożliwiającej odczytanie zapisanych danych osobom z dysfunkcjami wzroku,

AC) deponuje nieodebrane kody PUK w dokumentacji związanej z dowodami osobistymi,

AD) wydaje kody PUK nieodebrane w momencie odbioru dowodu osobistego,

AE) obsługuje nadawanie przez posiadaczy dowodów osobistych kodów PIN 1 i PIN 2 do dowodów 
z warstwą elektroniczną oraz odblokowanie kodów,

AF) przyjmuje i rozpatruje zgłoszenia zawieszenia lub cofnięcia zawieszenia certyfikatów zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego dokonanego odpowiednio przez: posiadacza dowodu osobistego, rodzica, opiekuna prawnego, kuratora, pełnomocnika,

AG) wydaje zaświadczenie potwierdzające datę i godzinę dokonania zgłoszenia zawieszenia lub cofnięcia zawieszenia certyfikatów zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego z urzędu i na żądanie,

AH) przyjmuje od kuratora lub opiekuna prawnego posiadacza dowodu osobistego zawiadomienie 
o prawomocnym orzeczeniu sądu o całkowitym lub częściowym ubezwłasnowolnieniu posiadacza dowodu osobistego, w którego dowodzie osobistym zamieszczony jest certyfikat podpisu,

AI) przekazuje dowody osobiste przeznaczone do zniszczenia ze swojego stanowiska pracy do pracownika PSO wyznaczonego przez naczelnika, 

AJ) przyjmuje w wersji papierowej i elektronicznej zgłoszenie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego niezależnie od organu wydającego dowód osobisty i wydaje stosowne zaświadczenie,
AK) przyjmuje dowody osobiste znalezione przez osoby trzecie, przekazane przez Policję, inny organ administracji publicznej, przez konsulaty, zdane przez osoby, które utraciły obywatelstwo polskie, 

AL) unieważnia dowody osobiste na zasadach określonych przepisami prawnymi,

AM) prowadzi sprawy związane ze stwierdzeniem nieważności dowodu osobistego (bez  podpisania decyzji administracyjnej),
AN) gromadzi i przechowuje dokumentację papierową i elektroniczną związaną z dowodami osobistymi na zasadach wskazanych w przepisach prawnych oraz ustaleniach wewnętrznych Zespołu, 

AO) zakłada koperty dowodowe oraz aktualizuje na bieżąco zbiór kopert dowodowych, układa koperty dowodowe w zbiorze wg ustalonego schematu, przygotowuje dokumentację w kopertach dowodowych do zdania do archiwum zakładowego, 

AP) sprawdza nieodebrane dowody osobiste w ciągu 6 miesięcy od dnia ich wydania i przekłada do koperty dowodowej,

AQ) przygotowuje i wydaje zaświadczenie i poświadczone kserokopie dokumentów z koperty dowodowej, udostępnia dokumentację związaną z dowodami osobistymi, 

AR) przygotowuje i wydaje zaświadczenie w wersji papierowej i elektronicznej w zakresie danych przetwarzanych w systemie RDO, kontroluje opłaty z tym związane,

AS) udostępnia dane w trybie jednostkowym z RDO, kontroluje opłaty z tym związane,

AT) udostępnia dokumentację związaną z dowodami osobistymi, kontroluje opłaty z tym związane, monitoruje zwrot dokumentów użyczonych sądom, prokuraturze, policji i innym organom,
AU) przygotowuje korespondencję w zakresie odmowy wydania dowodu osobistego (bez podpisania decyzji administracyjnej),
AV) uruchamia procedury awaryjne w sytuacji niedostępności modułu PESEL, RDO,
AW) odbiera od cudzoziemca, który nabył obywatelstwo polskie dokument potwierdzający legalność pobytu na terenie RP i przekazuje wystawcy,

AX) tworzy, przekazuje oraz realizuje zlecenia innych organów gmin , USC  w RDO i w PESEL, 

AY) tworzy raporty dedykowane z RDO, z PESEL,
AZ) dba o dostępność druków, formularzy dla klientów na wyeksponowanych stojakach zlokalizowanych na korytarzu,

BA) udziela klientom informacji o sposobie wypełnienia formularzy, wniosków w zakresie obsługiwanych spraw,

BB) monitoruje aktualność danych w BIP-ie w zakresie ewidencji ludności, 
BC) przestrzega obowiązującego wykazu urzędowych nazw miejscowości, nazewnictwa ulic 
i numeracji porządkowej, niezgodności wyjaśnia z właściwym Urzędem/Pionem Skarbu Gminy Urzędu Miejskiego w Śremie,
BD) prowadzi na bieżąco rejestr elektroniczny kopert dowodowych przygotowanych, przekazanych do archiwum zakładowego,

BE) weryfikuje listę osób popierających kandydata na Honorowego Obywatela Śremu, kandydata na ławnika, itp. w oparciu o Rejestr Mieszkańców,
BF) przetwarza dane osobowe wyłącznie na podstawie obowiązujących przepisów prawa 
o ochronie danych osobowych przed nieprawidłowym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

BG) przygotowuje, zabezpiecza i przekazuje przygotowane zgodnie z wymogami dokumenty ze swojego stanowiska pracy do archiwum zakładowego, dba o rzetelne i terminowe przekazanie dokumentacji z Zespołu Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych,
BH) wykonuje inne czynności zlecone przez Naczelnika Pionu.

ZADANIA ZLECONE:

1) prowadzi i na bieżąco aktualizuje Rejestr Wyborców,

2) przygotowuje i aktualizuje spisy wyborców w wyborach: na Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do Parlamentu Europejskiego, na Burmistrza, do organów stanowiących jednostek samorządu terytorialnego, referendach,
3) przyjmuje wnioski, przygotowuje decyzje o dopisaniu do Rejestru Wyborców, zakłada oraz likwiduje karty dodatkowe w Rejestrze Wyborców,
4) przyjmuje oświadczenia, przygotowuje  i podpisuje pełnomocnictwa do głosowania, 

5) zawiadamia o dopisaniu lub wpisaniu do spisu wyborców w innym obwodzie głosowania,

6) pomaga w przygotowaniu geografii wyborczej,

7) wydaje zaświadczenia o prawie do głosowania, sprawuje nadzór nad powierzonymi hologramami,
8) weryfikuje dane osobowo- adresowe i uprawnienia wyborcze kandydatów na burmistrza, radnych do Rady Miejskiej w Śremie, radnych do Rady Powiatu w Śremie, kandydatów do obwodowych komisji wyborczych, kandydatów do Miejskiej Komisji Wyborczej,

9) udziela informacji w dniu wyborów członkom obwodowym komisjom wyborczym w oparciu 
o Rejestr Wyborców,

10) uczestniczy w realizacji spisów powszechnych.

3. Zakres odpowiedzialności:

1. odpowiada za ochronę informacji niejawnych, ochronę danych osobowych przed nieprawidłowym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem – w zakresie zajmowanego stanowiska,

2. odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,

3. przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

4. przestrzega ustalonego porządku pracy,

4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie

1) wykształcenie konieczne: wyższe pierwszego stopnia,
2) wykształcenie pożądane: wyższe drugiego stopnia,
3) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: ---
4) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: doświadczenie w pracy zawodowej w administracji samorządowej. 

5. Wymagane umiejętności

1. Samodzielne planowanie i organizowanie własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, zdolność do samodzielnego podejmowania decyzji, ustalania ram czasowych działania, dokładność i odpowiedzialność za podejmowane działania, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie zanim przyniosą straty, przygotowanie na zmienne tempo pracy, 

2. interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, stały kontakt z klientami, zrozumiałe wypowiadanie się, umiejętność przekonywania innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, lojalność, cierpliwość,

3. profesjonalizm: obsługa klientów i współpraca z innymi pracownikami Urzędu zgodnie 
z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, usystematyzowanie, dbałość o dokumentację, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, 

4. znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.

6. Zastępstwo

Zastępuje drugiego pracownika na stanowisku ewidencji ludności i dowodów osobistych.
DATA I PODPIS PRACOWNIKA: 
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO: 

DATA I PODPIS SEKRETARZA: 

Urząd Miejski w Śremie


