Kierownik USC - mgr Elżbieta MAZUROWSKA

tel. /024/ 276 71 67 w. 104

I piętro – pok. Nr 9 

Zakres czynności:

1. Prowadzenie spraw wynikających z prawa o aktach stanu cywilnego, a zwłaszcza:

1) rejestracja urodzeń, zgonów,

2) prowadzenie księgi stanu cywilnego,

3) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuńczy,

5) współpraca z innymi USC oraz instytucjami w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

2. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy kodeks rodzinny i opiekuńczy, a w tym:

1) związanych z zawieraniem małżeństw,

2) z uznaniem dziecka,

3) z uznaniem dziecka w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

4) nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

5) z wskazaniem kandydata na opiekuna prawnego.

3. Przyjmowanie ustnych oświadczeń ostatniej woli spadkodawcy.

4. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy kodeks postępowania cywilnego:

1) ustanawianie pełnomocnika w sprawach o przysposobienie,

2) ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne,

3) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i rodzinnym w postępowaniu o zwolnienie od kosztów sądowych osób fizycznych,

4) powiadamianie sądu opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie postępowania z urzędu,

5) składanie na wezwaniu sądu urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt sądowych,

6) udzielanie informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji.

5. Prowadzenie spraw związanych z ustawą o powszechnym obowiązku obrony RP, w tym:

1) czynności związane z wykonywaniem poszczególnego obowiązku obrony oraz współdziałanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

2) udział w przygotowaniu poboru i jego prowadzenie,

3) orzekanie o konieczności sprawowania przez żołnierzy bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny,

4) organizowanie i udzielanie pomocy rodzinom żołnierzy odbywających służbę wojskową.

6. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych w tym:

1) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

2) prowadzenie ewidencji ludności:

a) przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych,

b) prowadzenie rejestru stałych mieszkańców,

c) prowadzenie kartotek obywateli polskich i cudzoziemców przybywających czasowo,

d) udzielanie informacji adresowych, współpraca z CBA i WKU,

e) współpraca z RCI PESEL i Wojewódzką Bazą Danych, nanoszenie wydruków na KOM- y,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

7. Wykonywanie ustawy Kodeks Karny wykonawczy w części dot. zapewnienia czasowego zakwaterowania osób zwolnionych z zakładów karnych.

8. Wykonywanie ustawy Kodeks postępowania karnego w części dot. przyjmowania pism sądowych lub prokuratorskich w wypadku niemożności doręczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

9. Ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczególności przeciwdziałania dostępowi osób niepowołanych oraz przeciwdziałanie w przypadku wykrycia naruszeń zabezpieczenia systemu zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.

10. Przestrzeganie zasad określonych w dokumentacji wewnętrznej Urzędu Gminy związanych z ochroną danych osobowych, w szczególności w:

1) „Polityce bezpieczeństwa przetwarzania  danych osobowych w Urzędzie Gminy w Szczutowie”,

2) „Instrukcji  zarządzania  systemem  informatycznym w Urzędzie Gminy  w  Szczutowie”.

11. Zastępowanie w czasie nieobecności w pracy Inspektora ds. kadrowych, organizacyjno – technicznych oraz z zakresu kancelarii tajnej.

12. Inne prace zlecone przez Wójta i Sekretarza Gminy.

