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N 000535586 ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

dla Pani: mgr Mirostawy Szulc
zatrudnionej na stanowisku: Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - USC.II.
Stanowiska Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zastgpujq sie wzajemnie, zgodnie z

ustaleniami zawartymi w zakresach czynnosci.
Pani bezposrednim przetozonym jest: Wojt Gminy
Zakres obowigzkéw pracowniczych z art. 100 K.p. i i 211 K.p.:

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o
prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zakiadzie pracy zasad wspdizycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

8) niezwiocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczeristwie,



7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z obowiazujacych requlaminéw i instrukcji wewnetrznych
wymienionych ponizej:

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grodzicznie

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Grodzicznie

Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Grodzicznie

Zarzadzen Wojta Gminy Grodziczno

W zakresie ustalonym przez Wojta — podejmowanie dziatan w celu zapewnienia wiasciwej i
terminowej realizacji zadan Urzedu oraz zadan Gminy okreslonych w budzecie Gminy,
uchwatach Rady, programach gospodarczych, aktach prawnych,

Opracowywanie propozycji do projektow planéw, programow rozwoju Gminy,

Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskéw i skarg interesantéw, wnioskow radnych,
komisji Rady,

Przygotowywanie okresowych analiz, ocen informacji, wnioskéw oraz sprawozdan z zakresu
dziatania dla potrzeb organéw Gminy,

Wzajemne wspotdziatanie ze sobg oraz wspotdziatanie z organami administracji publicznej i
innymi podmiotami w realizacji zadan Urzedu Gminy,

VWykonywanie zadan zwigzanych z pomocg i wspotdziataniem z organami sotectwa,
Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo Urzedu, ktérych obowigzek
wykonania wynika z przepisbw prawa, a zwiaszcza dotyczacych organizacji wyboréw:
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzgdowych,
organizacji referenddw i prac statystycznych,

Usprawnienie organizacji, metod i form pracy, udziat w szkoleniach.

Niniejszym informuje, Zze zakres Pani obowiazkow i upowaznien na zajmowanym stanowisku

obejmuje nastepujace czynnosci:

1.

Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci i zastgpstwo urzedu stanu cywilnego a w
szczegolnosci:
a) wykonywanie zadan zwigzanych z nadaniem numerow PESEL,

b) prowadzenie i stata aktualizacja rejestru wyborcow,

c) prowadzenie dokumentacji w zakresie zameldowania lub wymeldowania,

d) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania,
e) prowadzenie dokumentacji ewidencyjno-dowodowej,

f) usuwanie wszelkich niezgodnoéci w rejestrze PESEL,

g) przygotowanie danych dotyczgcych Iudnosci w Gminie dla potrzeb jednostek

organizacyjnych Gminy,



h)

k)

wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

wydawanie za$wiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,

zamieszczanie przypiskéw z wyjatkiem przypiskéw zamieszczonych przy akcie stanu
cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu panstwa obcego lub na podstawie
innego dokumentu pochodzgcego od organu panstwa obcego, a niewymagajgcych
uznania albo odpisu zagranicznego dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu
stanu cywilnego w wykonaniu umowy miedzynarodowej przewidujacej wzajemng
wymiane informacji w zakresie stanu cywilnego,

wykonywanie czynnoéci z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych:

a)
b)

c)

e)

prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej,
sporzadzenie wezwan w celu stawienia sie przed komisjg poborowa i lekarska,

prowadzenie spraw dotyczacych meldunku oséb podlegajgcych obowigzkowi czynnej
stuzby wojskowej po uprzednim wymeldowaniu z poprzedniego miejsca pobytu statego
lub czasowego trwajgcego ponad dwa miesigce,

zawiadomienie wojskowego komendanta uzupetnien oraz woéjta poprzedniego miejsca
pobytu statego lub czasowego lub podlegajacych obowiazkowi czynnej stuzby wojskowej
zgtoszonych przy spetnieniu wojskowego obowigzku meldunkowego,

przygotowywanie decyzji uznajgcych zoinierzy posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny.

3. Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej na terenie gminy Grodziczno:

a)

opracowanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,
organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego

zagrozenia dla zycia i zdrowia na danym terenie,

planowanie i zapewnienie ochrony ptoddéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacja dobr kuitury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

planowanie i zapewnienie érodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

wyznaczanie zakfadow opieki zdrowotnej do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnoéci,



i) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz dla jednostek, ktére bedg likwidowad

zagrozenie,

j) zaopatrzenie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne oraz
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

k) integrowanie sit obrony cywilnej w tym sanitarno-epidemiologicznych i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk

zywiotowych i zagrozen srodowiska,

I) wspoipraca ze stanowiskiem Zastepcy Kerownika Urzedu Stanu Cywilnego przy
realizacji zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego w gminie.

Realizacja zadan publicznych w zakresie Kultury fizycznej i sportu a w szczegélnoéci:

a) wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami
b) udzielanie dotacji celowej klubom sportowym,
c) sprawowanie pieczy nad animatorami sportu realizujgcymi programy rzadowe.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach i imprezach masowych.

Dokonywanie analizy i mozliwosci dotyczacych okreslenia potrzeb w zakresie zaopatrywania
ludnosci w artykuty konsumpcyjne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i czasie wojny uwzgledniajgc:

a) ewakuacje ludnosci (przyjecie z ewakuacji),
b) zawieszenie dziatalnoéci placéwek handlowych,
c) dostawy dla sit zbrojnych;

Opracowywanie we wspotdziataniu z wiascicielami hurtowni, placoéwek handlowych i
ustugowych plany funkcjonowania sieci sklepoéw, placéwek ustugowych oraz placowek
zbiorowego zywienia zapewniajgcych przetrwanie ludno$ci w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

Opracowywanie planow funkcjonowania praini do odkazania odziezy oraz plany lokalizacji
polowych punktow odkazania odziezy.

Koordynowanie zaopatrzenia oérodkéw pomocy spotecznej w zywnos$é, artykuty sanitarne,
wode, odziez, artykuty pierwszej pomocy medycznej, poscieli, itp. jako uzupetnienie zasobow;

Wdrazanie, weryfikowanie i aktualizacja bazy danych niezbednych do zabezpieczenia procesu
koordynacji dziatan, realizowanych w warunkach wystgpienia zdarzen warunkujacych
wprowadzenie stanu kleski zywiotowej,

Opracowanie materiatéw analityczno-sprawozdawczych z zakresu przygotowania, organizacji i
realizacji przedsigwzie¢ w warunkach wystgpienia zdarzen warunkujgcych wprowadzenie
stanu kleski zywiotowej,

Wspéidziatanie z administracjg zespolong i niezespolong w zakresie oceny zagrozen oraz
technologii i taktyki dziatan realizowanych w warunkach wystapienia zdarzen warunkujgcych
wprowadzenie stanu kleski zywiotowej,

Wdrazanie i zabezpieczanie cigglosci wspotdziatania wszystkich jednostek administraciji
samorzgdowej, organizacji pozarzadowych i spotecznych, w warunkach wystapienia zdarzen
warunkujgcych wprowadzenie stanu kleski zywiotowej na administrowanym terenie,



14. Monitorowanie stan bezpieczenstwa na administrowanym terenie, dyspozycyjno$¢ i gotowos¢
sit i sSrodkéw ratowniczych oraz wspomagajacych dziatania ratownicze,

15. Planowanie przedsiewziecia z zakresu: monitorowania, zapobiegania, likwidacji zagrozen i
usuwania ich skutkéw oraz okres$lajg zakres, formy i tryb realizacji tych funkcji,

16.  Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

17.  Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych przepiséw na w/w stanowisku
pracy.

Zakres obowigzkéw obowigzuje od dnia 24.11.2017r.

Zakres uprawnien pracownika:
1) uzyskania od przetozonego okreélenia zakresu czynnosci na stanowisku pracy

2) uzyskania od przetozonego wskazéwek odno$nie sposobu zatatwienia powierzonych
czynnosci

3) uzyskania wyjasnien w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny

Odpowiedzialna jest Pani za terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami realizowanie
powierzonych zadan i obowigzkéw.

Ponadto zobowigzana jest Pani do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.

Niniejszy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci staje sie integralng czescig umowy o
prace.



