Załącznik nr 2 
do REGULAMINU naboru pracowników 

                                                                             na wolne stanowiska urzędnicze
                                                                         w Urzędzie Gminy w WODYNIach
KARTA STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA

URZĘDU GMINY W WODYNIACH
Nazwa komórki organizacyjnej: Urząd Stanu Cywilnego w Wodyniach
Nazwa stanowiska pracy: Kierownik
Imię i nazwisko: Lucyna Michalczyk
Zakres obowiązków:

1)  sporządzanie aktów urodzeń , małżeństw i zgonów oraz prowadzenie ksiąg stanu cywilnego.

2) wydawanie wypisów  z akt stanu cywilnego . 

3) prowadzenie spraw związanych z zawieraniem małżeństw obywateli polskich z cudzoziemcami w kraju , wydawanie obywatelom polskim zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą oraz przyjmowanie orzeczeń sądów zagranicznych . 

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach stanu cywilnego obywateli dotyczących: 

a) odtworzenia treści aktu małżeństwa , urodzenia , zgonu , 

b) ustalanie i odtworzenie treści aktu małżeństwa , urodzenia , zgonu , 

c) o sprostowanie oczywistego błędu pisarskiego w akcie urodzenia , małżeństwa , zgonu, 

5) wdrażanie i rozwijanie uroczystych form obrzędowości świeckiej w zakresie zdarzeń stanu cywilnego  .

6) prowadzenie dokumentacji związanej z ewidencją ludności i dokumentami stwierdzającymi tożsamość.

7) nadzór na przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej oraz podejmowanie działań w celu usprawnienia systemu meldunkowego . 

8) wydawanie dowodów osobistych . 

9) stwierdzanie posiadania obywatelstwa polskiego.

10) przygotowanie decyzji na organizowanie zgromadzeń , zabaw i  

     przeprowadzania zbiórek publicznych , sprawowanie nadzoru i kontrola ich  przebiegu

11)przyjmowanie oświadczeń o :

      a)wstąpieniu w związek małżeński ,

    b)braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydawanie 
        zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu,

c)stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności  

    lub niemożności zawarcia małżeństwa,

d)wyborze nazwiska jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa,

 e)powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem 
    małżeństwa,

  f)uznaniu dziecka, 

 g)nadaniu dziecku nazwiska męża matki .

12) ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia  

       alimentacyjne.

13)  wywieszanie w swoim lokalu ogłoszeń o ustanowieniu kuratora dla strony ,  

      której miejsce pobytu nie jest znane.

14)  powiadamianie sądu opiekuńczego o zdarzeniach uzasadniających  

      wszczęcie postępowania z urzędu.

15)  ustanawianie pełnomocnika w sprawach o przysposobienie.

16)  składanie na wezwanie sądu , urzędowo poświadczonych dokumentów w  

      celu odtworzenia akt sądowych.

17)  inne sprawy określone w przepisach szczególnych ,

-art. 15 , art. 16, art. 18, art. 18a i art 19 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach  

  samorządowych (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).
Zakres uprawnień:

-art. 20-24 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach  samorządowych (Dz. U. z   

  2001r., Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).
Zakres odpowiedzialności:
-art.25-26 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach  samorządowych (Dz. U. z   

  2001r., Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).
Zastępstwo:

 Jadwiga Majek – Z-ca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego
                                                                                  Wójt Gminy 

                                                                                       /-/ Marian Sekulski
