e ’r o OPIS STANOWISKA
U195 pPRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
w Urzedzie Miejskim w Wigcborku

 NAZWASTANOWISKA |  KOMORKA ORGANIZACYJNA

Inspektor ds. ewidencji ludnosci Urzad Stanu Cywilnego
BEZPOSREDNI PRZELOZONY - Kjemwmk Urze;du Stanu Cywﬂnego
i CEL STAN()WISKA ik

Realizacja zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci. ptowadzeme w o tym zakresie
nlezbt;dnych rejestrow oraz dokumentacji.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

— wlasciwe zabezpieczenie karty dostgpu do Systemu Rejestrow Panstwowych oraz stanowiska pracy
na ktorym dziala system.

— prowadzenie i realizacja zadan w zakresie ewidencji ludnosci.

— terminowos§¢ i realizacje wykonywanych zadan.

—  zgodnosé pod wzgledem formalno — prawnym sporzadzanych dokumentow.

— wykonywanie wszystkich zadan wynikajacych z powierzonej funkcji

ZADANIA

— przyjmowanie zgloszen zameldowama wymeldowania, wyjazdu za granice RP, powrotu z
wyjazdu poza granicg RP obywateli polskich oraz cudzoziemcow

— nadawanie numeru PESEL i wydawanie zaswiadczen,

— przekazywanie i aktualizacja danych w Rejestrze Danych Kontaktowych

— wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu

— udostepnianie danych z rejestru PESEL oraz rejestru zamieszkania,

~ prowadzenie postgpowan o zameldowanie lub wymeldowanie w drodze decyzji
administracyjnej,

— przygotowywanie decyzji o zameldowaniu badz wymeldowaniu,

— przyjmowanie i realizacja zlecen innych organow wlasciwych w sprawach ewidencji
ludnosci oraz wysylanie wlasnych zlecen dotyczacych usunigeia niezgodnosci w rejestrze
Pesel;

— wydawanie zaswiadczen dotyczacych udzielania informacji lokalowe;,

— wydawanie zaswiadczen o numerze PESEL do poswiadczenia dziedziczenia

— sporzadzanie i wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy do wydawanych
zaswiadczen o zameldowaniu

— prowadzenie rejestru mieszkancow

— przetwarzanie i realizacja zadan subskrypcji PESEL

— aktualizowanie katalogu adresowego w rejestrze mieszkancow

— sporzadzanie spisu dzieci do szkot, spisu do rejestracji oraz list stawiennictwa kwalifikacji
wojskowej.

— przygotowywanie i przekazywanie corocznych statystyk dla GUS

— przygotowywanie i przekazywanie statystyk dla organdow administracji publicznej, ich
jednostek i1 innych.

—  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Wigcborka oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.




. UPRAWNIENIA

— dostgp do Systemu Rejestrow Panstwowych w celu realizacji zadan wynikajacych z
powierzonego stanowiska pracy,

— pobierania optat skarbowych terminalem platniczym,

' WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

e - KONIECZNE srednie lub wyzsze
cETEE ALCEN - | . PREFEROWANE administracja,
DOSWIADCZENIE | = przy srednim wyksztalceniu co najmniej 5 — letni staz pracy

— przy wyzszym wyksztalceniu co najmniej 3 — letni staz pracy

ot UMIEJETNOSCI | Znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:

o s g ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o ewidencji ludnosci

ustawy kodeks postepowania administracyjnego
ustawy o ochronie danych osobowych
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w

L e O R S

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

KURSY, SZKOLENIA, |  KONIECZNE ‘
: NNE ia - POZADANE - z zakresu KPA
SP_ECJALNE — dokladnosé, rzetelnosé,
WYMAGANIA WOBEC | - odpowiedzialnosé,
STANOWISKA | - umigjgtnosé samodzielnego rozwiazywania problemdw,
- : - | — umiejgtnos¢ interpretacji i stosowania przepisow.

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzgdzenia
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stél. siedzisko i inne sprzety,
ktore spelniaja ogolne wymagania. Wilgotnosé wzgledna powietrza jest umiarkowana,
a srodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki
szkodliwe, jak: stres psychologiczny, hatas, mikroklimat, os$wictlenie, promieniowanie
jonizujace, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne. jak réwniez czynniki niebezpieczne, jak:
zagrozenia elementami  ruchomymi i luznymi, ostrymi i wystajacymi, zwigzane
z przemieszczaniem  si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub
wybuchem. Dodatkowe uciazliwosci moga byé zwiazane z uzytkowaniem komputera,
wystepowaniem czynnikéw stresogennych oraz oczekiwana dyspozycyjnoscig — opracowano na
podstawie ,.Dokumentacji oceny ryzyka zawodowego™ sporzadzony na zlecenie UM
w Wigeborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.

Sporzadzita:
Katarzyna Pawlisz.

Wiecbork, dnia 18 stycznia 2021 roku
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