URZAD GMINY GIBY

16-50€ Giby 74A ; : fs
lel. 87 516 50 38, lax 87 516 50 27 Giby, dnia 20 wrzesnia 2023r.

NIP 846-10-23-871 REGON 000534167

INFORMACJA

Wojt Gminy Giby uprzejmie informuje, iz poszukuje kandydata na stanowisko pracy
Zast¢pca Kierownika USC w Gibach. Forma zatrudnienia to umowa o prace na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Do zakresu zadan bedzie nalezato:

1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego, rejestracja urodzin, matzenstw, zgondw i innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny osob.

2. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

3. Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego.

4. Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
5. Przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

6. Przyjmowanie oswiadczef o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

7. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

8. Stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa.

9. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
10. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.
11. Ustalenie pisowni imienia i nazwiska na wniosek strony.
12. Rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej w sprawach zmiany imion i nazwisk.
13. Zawiadamianie wlasciwych organéw o zmianie imienia i nazwiska.
14. Przyjmowanie pism sagdowych.
15. Prowadzenie calosci spraw z zakresu ewidencji ludnosci obejmujacych w szczegblnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci, oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych,
b) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,
c) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,
d) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowod6w osobistych, ich wymiany, zwrotu albo utraty,

€) przesylanie dyrektorom szkol informacji o aktualnym stanie izmianach w ewidencji dzieci
i mlodziezy,

f) prowadzenie rejestru wyborcéw, aktualizacja spisow wyborcow i wydawanie zaswiadczen o prawie
do glosowania.

2) Sporzadzanie spisu wyborcow na potrzeby wyborow.



h) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow
i referendow lub konsultacji spotecznej oraz podawanie ich wynikéw do publicznej wiadomosci.

16. Kompleksowe udostgpnianie informacji publicznej zgodnie zobowigzujacymi przepisami
wynikajacymi z Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej tj.:

17. Udzielanie odpowiedzi w ustawowym terminie na wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej, po wezesniejszym zebraniu danych od pracownikéw ktorzy zajmuja si¢ merytorycznie dang
sprawg na swoim stanowisku pracy,

18. Poddanie ocenie wniosku czy jest informacja publiczng i udzielenie odpowiedzi wnioskodawcy,

19. Sporzadzanie decyzji w sprawie informacji publicznej, ktore okreslone sa w ustawie o dostepie
do informacji publiczne;j.

20. Przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan w portalu sprawozdawczym Giéwnego Urzedu
Statystycznego, ktore okre$la ustawa z dnia 29 czerwca 1995r. o statystyce publiczne;.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami zgodnie z obowiazujaca ustawa z dnia 23 lipca
2003 roku o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami.

22. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
23.. Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania numeracji dla nieruchomosci.

Osoby zainteresowane zapraszam do kontaktu osobistego w siedzibie Urz¢du Gminy Giby,
Giby 74A, 16-506 Giby lub telefonicznego pod numerem 87/516-50-38 w godzinach pracy
Urzedu Gminy tj. od 7" do 15° od poniedzialku do pigtku.




