	           OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZĘDU GMINY


	1.         Stanowisko



   Referent


2.         Lokalizacja w strukturze               Samodzielne stanowisko d.s ewidencji ludności,

             organizacyjnej                               dowodów osobistych i rozwoju lokalnego

3.         Krótka charakterystyka                Całokształt zagadnień dot. ewidencji ludności,

                                                                      dowodów osobistych oraz  pozyskiwania środków 

                                                                       z różnych programów i funduszy.                                  

4.        Zakres obowiązków

4.1      Podstawowe                                   1. Prowadzenie dokumentacji :ewidencji ludności ,

                                                                    dowodów osobistych,rejestru stałego wyborców ,                                                                           

                                                                   2.Sprawozdawczość

                                                                   3. Pozyskiwanie środków na rozwój lokalny gminy

4.2      Nieregularne                                  Polecenia przełożonego

4.3      Zakres uprawnień                         Wystawianie zaświadczeń, decyzji,

                                                                    Program komputerowy

4.4      Znajomość przepisów                     - ustawa o ewidencji ludności i dowodach 

            prawa                                                osobistych  

                                                                     - ustawa o prowadzeniu rejestru wyborców

                                                                     - ordynacje wyborcze

                                                                     - ustawa o opłacie skarbowej

- Kodeks Postępowania Administracyjnego

- źródła finansowania

5.      Przełożeni                                          Wójt Gminy 

                                                                     Sekretarz Gminy

6.     Relacje do innych pracowników        samodzielne stanowiko

6.1   Zastępstwa aktywne                          Osoba prowadząca sprawy zakresu  obronności,

                                                                     ochrony p.pożarowej i spraw społecznych

6.2   Zastępstwa pasywne                                ----------------------                                                                

6.3 Współpraca z innymi                         





 

        podmiotami                                         Jednostki organizacyjne gminy

                                                                      Inne urzędy gmin

                                                                      WKU, TBD, MSW i A,

                                                                      Krajowe Biuro Wyborcze

7.     Maszyny, narzędzia,                           Zestawy komputerowe

8.     Warunki pracy                                   Praca biurowa, w zespole, kontakt z 

                                                                        klientami

                                                                      Udział w szkoleniach, spotkaniach związanych z pozys-

                                                                       kiwaniem środków 

9.    Wynagrodzenie i inne                             Zgodnie z rozporządzeniem Rady Mini-

                                                                        strów z dnia 02.08.2005r w sprawie zasad 

                                                                        wynagradzania pracowników samorządo-

                                                                        wych zatrudnionych w urzędach gmin,

                                                                        starostwach powiatowych i urzędach 

                                                                        marszałkowskich(Dz.U.Nr 146,poz.1223 z póżn.zm)

