ZAKRES CZYNNOŚCI

pracownika samorządowego zatrudnionego w Urzędzie Gminy w Janowicach Wielkich na stanowisku inspektora ds. ewidencji ludności, spraw wojskowych i wydawania dowodów osobistych

Pani – Dorota Kapuścińska

1. Stanowisko                       -  inspektor ds. ewidencji ludności, spraw                                                  wojskowych i wydawania dowodów osobistych                                             

2. Zastępstwo urlopowe       -  Krystyna Serwaczak

3. Podległość służbowa        - Wójt Gminy, Sekretarz Gminy                      

Podstawowe prawa i obowiązki:

1. Przestrzeganie prawa i dyscypliny pracy,

2. Wykonywanie powierzonych zadań sumiennie i bezstronnie,

3. Informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów na temat wszystkich spraw nie objętych zakresem prawa lub tajemnicą państwową i służbową,

4. Zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, współpracownikami i obywatelami (interesantami),

5. Zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

6. Sumienne i staranne wypełnianie poleceń przełożonych,

7. Jeżeli w przekonaniu pracownika polecenie przełożonego jest niezgodne z prawem, pracownik powinien przedstawić swoje zastrzeżenia, polecenie powinien wykonać ( pod warunkiem, że jest ono wydane na piśmie) i niezwłocznie o swoich zastrzeżeniach ma obowiązek powiadomić Wójta,

8. Nie wolno wykonywać poleceń, których wykonywanie według przekonania pracownika stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanym stratom,

Szczegółowy zakres czynności:
1) ewidencja ludności,

2) sprawy wojskowe,

3) wydawanie dowodów osobistych,

a w szczególności :

z zakresu ewidencji ludności :

1) prowadzenie ewidencji ludności polegającej na rejestracji danych o miejscu pobytu osób, o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, imion i nazwisk oraz zgonów,

2) bieżące nanoszenie zmian osobowo-adresowych na karty KOM i skorowidz alfabetyczny

3) powiadamianie CBA, RCI, PESEL, WKU, i GUS oraz zainteresowane urzędy o zaistniałych zmianach osobowo-adresowych,
4) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowiązku meldunkowego przez obywateli,

5) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowiązków wynikających z ustawy o ewidencji ludności, dowodach osobistych przez kierowników miejsca zbiorowego zakwaterowania, właścicieli domów, sołtysów i zakłady pracy,

6) wydawanie zaświadczeń z dokumentów ewidencji ludności oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych dla jednostek gospodarki uspołecznionej i obywateli,

7) sporządzanie sprawozdań statystycznych dla WUS-u,

8) sporządzanie wykazu przedpoborowych oraz wykazów dzieci dla potrzeb szkolnictwa,

9) wykonywanie zadań dot. Tworzenia banku danych w ramach RCI, PESEL

z zakresu spraw wojskowych :

1) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

2) prowadzenie ewidencji przedpoborowych,

3) podejmowanie działań w celu zabezpieczenia stawiennictwa do rejestracji i poboru,
4) prowadzenie wykazu przedpoborowych i poborowych, którzy nie zgłosili się do rejestracji i poboru oraz prowadzenie intensywnych poszukiwań,

5) wyzywanie poborowych do poboru,

6) sporządzanie list poborowych i przekazywanie ich w określonym terminie właściwej terytorialnie rejonowej komisji pobo0rowej,

7) przyjmowanie i opiniowanie podań o udzieleniu poborowym odroczenia zasadniczej służby wojskowej oraz uznanie ich za jedynych żywicieli rodzin przez rejonową komisję poborową,

8) kierowanie przed obwodowe komisje lekarskie ds. inwalidztwa i zatrudnienia – członków rodzin poborowych i żołnierzy ubiegających się o odroczenie służby wojskowej lub o uznanie za jedynego żywiciela rodziny,

9) przeprowadzanie kontroli w zakładach pracy i instytucjach w zakresie przestrzegania obowiązku prowadzenia ewidencji osób podlegających powszechnemu obowiązkowi obrony RP Polskiej,
10) prowadzenie akcji uświadamiającej oraz podejmowanie działań związanych z oczyszczaniem terenów z niewypałów i porzuconej amunicji,

11) nakładanie obowiązku świadczeń na rzecz obrony kraju, a szczególnie :

- prowadzenia ewidencji prowadzonych świadczeń,

- wystawianie wezwań do świadczenia rzeczowych lub osobistych,

- załatwianie spraw wynikających ze świadczenia usług w ramach świadczeń dot. Odszkodowań i innych należności,

- zwalnianie z obowiązku świadczeń osobistych,

12) wykonywanie zadań specjalnych określonych w odrębnych przepisach,

13) prowadzenie spraw związanych z akcją posłańcze i kurierską w w szczególności :

- opracowywanie planów akcji posłańcze,

- przyjmowanie dokumentów powołania do przechowywania,

- zarządzania dyżurów,

- uruchamianie akcji posłańcze,

- doręczanie dokumentu powołania,

organizowanie przewozu żołnierzy rezerwy

z zakresu dowodów osobistych :

1) wydawanie dowodów stwierdzających tożsamość,

2) prowadzenie ewidencji wydanych dowodów osobistych, rejestrów numerowych oraz dokumentacji rozliczeniowej,
3) aktualizowanie w karcie alfabetycznej mieszkańca na karcie ewidencyjno-adresowo- dowodowej i w karcie osobowej mieszkańca zapisów dot. Serii i numeru wydanego dokumentu, zmian stanu cywilnego, zawodu, miejsca pracy itp.,
4) prowadzenie archiwum dokumentacji wydanych dowodów tożsamości oraz kasowanie dokumentów podlegających wymianie po zakończeniu każdego kwartału,

5) współpraca z CBA, RCI, PESEL, organami PO oraz zainteresowanymi urzędami w zakresie :

- przekazywania metryczek wydanych dokumentów do CBA oraz występowanie o informacje adresowo-osobowe,

- przekazywanie informacji o utracie i wymianie dokumentów tożsamości,

- obiegu dokumentacji między urzędami,

6) udzielenie informacji z dokumentacji dowodowej,

7) organizowanie uroczystego wręczenia dowodów osobistych dla osób otrzymujących je po raz pierwszy,

8) sprawowanie nadzoru w odniesieniu do instytucji i zakładów pracy w zakresie przestrzegania obowiązku dokonywania wpisów w dowodach osobistych o zatrudnieniu i zwalnianiu z pracy pracownika,

Inspektor ds. ewidencji ludności, spraw wojskowych i dowodów osobistych ponosi odpowiedzialność za:

· prawidłową odpowiedzialność zadań wynikających z zakresu czynności, przestrzeganie prawa, porządku i dyscypliny pracy oraz właściwą i uprzejmą obsługę interesantów,

· powierzone mienie, przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

· prawidłowe pod względem prawnym i technicznym przygotowanie decyzji i pism do podpisu Wójtowi Gminy,

· prawidłowe i terminowe sporządzanie sprawozdań wynikających z zakresu,

· przestrzeganie przepisów bhp,

