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Zatwierdzam
Piotr Tomaski
Wojt Gminy Zurawica

Data......... podpis........
mgr Andrze Kasper

Nazwa stanowiska: Kierownik @du Stanu Cywilnego

Wymagania dotycgce

wyksztatcenia: wysze

Pazadane umiejtnosci: obstuga komputera, znajo&do przepisow
ustawy prawo o0 aktach stanu cywilnego,
znajoma@¢ przepisow kodeksu rodzinnego i
opiekwczego

Uprawnienia: Wydawanie decyzji z USC

Zastpstwa czynne: Inspektor  referatu  ewidencji  ludmo
w zakresie ewidencji ludioi

Zastpstwa bierne: Inspektor referatu ewidencji ludmo

Zakres czynngxi:

1. Kierowanie Urzdem Stanu Cywilnego w ramach Przepisow o aktach
Stanu Cywilnego.

2. Sporadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilneg@azor
zaswiadcze, prowadzenie kgg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

3. Wykonywanie zada wynikajacych z Konkordatu, przyjmowanie
oswiadczeé w wshpieniu w zwiazek matenski oraz innych éwiadcze
zgodnie z przepisami kodeksu Rodzinnego i Opiekago.

4. Prowadzenie spraw meldunkowych i innych z zakresudencii

ludnasci.
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5. Prowadzenie spraw z zakresu dowodOw osobistychrzsgranie
dokumentow  stwierdzagych torsamd@é, prowadzenie rejestru
numerowego wydanych dokumentéwtamdci oraz archiwizacja tych
danych.

6. Kompletowanie dokumentéw do zmiany imion i nazwisk,
przeprowadzanie pagiowar wyjasniajacych w tych sprawach oraz
wydawanie ostatecznych decyzji.

7. Kierowanie akgj kuriersky w Gminie.

8. Sporzdzanie sprawozdawcgd z zakresu wykonywanych zada
stuzbowych.

9. Nadzér nad wydawaniem Gazetki Gminnej.

10.Wykonywanie innych zadazleconych przez Woéjta, Zagice Wojta lub

Sekretarza Gminy.

Otrzymatem:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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