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Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,
Przyjmowanie oswiadczenh koniecznych do uznania ojcostwa,

Przyjmowanie oswiadczeh matzonkéw dotyczgcych nazwiska dziecka,

Przyjmowanie oswiadczeh matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed
zawarciem matzenstwa,

Poswiadczenie na wniosek osoby przektadajgcej zagraniczny akt stanu cywilnego dotycza lub
osoby majacej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

. Wydawanie na zadanie sgdu, prokuratora, osoby ktérej akty stanu cywilnego dotycza lub osoby

majacej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zbiorowych dotyczacych aktéw stanu cywilnego,
Dokonywanie uzupetnien i sprostowan aktéw stanu cywilnego,
Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
1. odpiséw zupetnych i odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,
2. zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,
3. zaswiadczen o stanie cywilnym,
4. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajagcych zawarcie
matzenstwa do slubéw wyznaniowych,
5. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
Dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,
Dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
Organizowanie uroczystosci wigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego oraz innych
uroczystosci okolicznosciowych,
Prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego,
Nanoszenie przypiskéw i wzmianek w aktach stanu cywilnego,
Uznawanie zagranicznych orzeczehn sadowych w sprawach cywilnych,
Migracja aktéw z ksigg papierowych do Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSU),
Aktualizacja danych w rejestrze PESEL,
Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan dla Urzedu Statystycznego i innych urzedéw,
Prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,
Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
Wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiaca,
Organizowanie uroczystosci udzielania sluboéw,
Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych w aktach
stanu cywilnego,
Uzyskiwanie zgody od Wojewody Podkarpackiego na wyniesienie ksigg poza lokal Urzedu Stanu
Cywilnego,
Wspétpraca z Urzedami Stanu Cywilnego,
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30. Prowadzenie Archiwum ksigg i akt zbiorowych Urzedu Stanu Cywilnego.
31. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu w tym w szczegdlnosci:
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prowadzenie dokumentacji zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg robdt publicznych, prac interwencyjnych,
stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw,

prowadzenie rejestru zarzadzen wojta

32. Prowadzenie spraw kadrowych urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, w tym w
szczegoblnosci:
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organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy,

prowadzenie okresowych ocen pracownikdéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

rozliczanie czasu pracy pracownikéw obstugi w tym kierowcéw i opiekunek,

koordynacja szkoleh pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw, referendéw, spiséw itp.,

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcéw i wydawanie urzedowych poswiadczen,
Archiwizowanie dokumentacji na stanowisku,

Planowanie srodkéw budzetu gminy stosownie do zakresu obowigzkdéw.




