	Zatwierdzam:
Wójt Gminy Stegna

 OPIS  STANOWISKA  PRACY

A. DANE PODSTAWOWE  

1. Nazwa stanowiska pracy: 

 Pracownik ds. rejestracji dowodów osobistych
2. Komórka organizacyjna: 
    Urząd Stanu Cywilnego
3. Symbol komórki organizacyjnej: ORG
              USC
4.Cel istnienia stanowiska pracy:
Prowadzenie spraw z zakresu zadań zleconych – z zakresu spraw  USC , Ewidencji Ludności, Dowody Osobiste
5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

Kwota – od 800,00zł. do 1 600,00zł.
czas pracy: 20 godzin tygodniowo (1/2 etatu)
 

6.Przełożeni:

- podlega bezpośrednio – Kierownikowi USC 
- pośrednio – Wójtowi
7. Relacje do innych pracowników:

a) pracownik jest zastępowany przez  Kierownika USC
b) pracownik zastępuje pracownika - z-ce kierownika USC 
B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI
1. Zakres obowiązków: 

I. OBOWIĄZKI  OGÓLNE.

1.  Bieżąca znajomość przepisów prawnych dotyczących powierzonego stanowiska pracy.

2. Sumienne, dokładne i terminowe wykonywanie zadań wynikających z powierzonego zakresu czynności.

3. Organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłową i terminową realizację zadań.

4. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5. Właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieżą.

6. Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej 
i państwowej. 

II.OBOWIĄZKI SZCZEGÓŁOWE.

1. Rejestracja i wydawanie dowodów osobistych, w tym:

1) przyjmowanie wniosków, sprawdzanie z aktem USC i komórką ewidencji ludności, opisywanie
2) rejestracja w systemie informatycznym  

3) załatwianie całej poczty z zakresu dowodów osobistych 
· współpraca z organami i innymi instytucjami 

4) przyjmowanie na stan i opisywanie przyjętych dowodów osobistych

5) rozliczanie druków ścisłego zarachowania, sporządzanie sprawozdań
6) wydawanie dowodów osobistych

7) prowadzenie archiwum dowodów osobistych
2. Pomoc przy wykonywaniu wstępnych prac z zakresu USC i Ewidencji ludności, w tym:
1) przyjmowanie wniosków  meldunkowych

2) pomoc przy kwalifikacji wojskowej

3) pomoc przy wyborach

4) przyjmowanie podań o wydanie odpisu aktu Stanu Cywilnego
5) sprawdzanie aktu z księgą S.C. i w systemie informatycznym, wydrukowanie.
3. Obsługa systemów na stanowiskach dowodów osobistych i ewidencji ludności.
4. Wykonywanie innych poleceń Kierownika USC, Z-cy Kierownika USC. 

5. Inne polecenia zlecone przez Wójta Gminy.
2. Zakres odpowiedzialności:
za zadania wymienione w zakresie czynności.

3. Zakres uprawnień: --------------------------------------------------------------------------------
C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie pracownika:

konieczne: wyższe 
pożądane: wyższe administracyjne
 

2. Praktyka zawodowa: 
konieczna: 1 rok  stażu pracy, 
pożądana: j.w.
3. Uprawnienia:

konieczne--------------------------------------------------------------------------------------------------
pożądane: ------------------------------------------------------------------------------
4. Wymagana wiedza specjalistyczna: 

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym  (Dz. U. z 2013r poz. 594, ze zmianami). 

2. Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tj. Dz.U. z  2006r. Nr 139, poz. 993 ze zmianami)

3. Ustawa z dnia 29 września 1986 o aktach stanu cywilnego (tj.Dz.U.z 2011r. Nr 212, poz.1264 ze zmianami)

4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj.z 2002r. nr 101, poz.926 ze zmianami)
5. Znajomość pozostałych zagadnień : 

konieczna: 
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postępowania Administracyjnego  (tj. Dz.U. z 2013r., poz. 267)
6. Cechy osobowości:

komunikatywność, samodzielność, ujmujący sposób bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalność, szacunek do drugiego człowieka, dobra pamięć, dobry stan zdrowia, odporność na stresy, wytrwałość, 

7.Dyspozycyjność:

praca na stanowisku wymaga w przypadkach losowych pozostania do dyspozycji przełożonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.
8.Umiejętności:

Umiejętność analitycznego myślenia, zdolność do pracy pod presją czasu, kreatywnością, łatwość nawiązywania kontaktów, umiejętność selekcji informacji, umiejętność prowadzenia negocjacji, umiejętność pracy w zespole, zdolność szybkiego uczenia się 
9. Obsługa  - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia:

Wiedza w  zakresie niezbędnym do przygotowywania pism i odpowiedzi – Windows, Excel, 
Opis stanowiska sporządziła:

Elżbieta ZYCH

Sekretarz Gminy Stegna
Stegna, dnia 07.01.2014r.


