Inspektor ds. Ewidencji
Ludnosci, Zastepca

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, zmiany
imion i nazwisk oraz przepisow Kodeksy rodzinnego i opiekuriczego,

petnienie funkcji Lokalnego Administratora RSl (LAR) w zakresie Systemu Rejestréw
Paristwowych,

prowadzenie i aktualizacja gminnego rejestru upowaznien w Systemie Rejestréw

Maria Berner Kierownika Urzedu Stanu 16 136 Maria.Berner@moszczenica.eu Pafstwowych oraz wykonywanie innych czynnos$ci administracyjno-technicznych
Cywilnego zwigzanych z przetwarzaniem danych,
obstuga systemoéw Rejestréw Paristwowych w zakresie BUSC, RDO i PESEL,
prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy O Ewidencji Ludnosci i ustawy o
dowodach osobistych,
prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej.
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, zmiany
imion i nazwisk oraz przepiséw Kodeksy rodzinnego i opiekuriczego,
petnienie funkcji Lokalnego Administratora Rl (LAR) w zakresie Systemu Rejestrow
Panstwowych,
. Kierownik Urzedu Stanu ; ' pro’wadzenie i aktualizacja gmirTne'go rejestru upi)\{vainie_r‘l_w Sysjcemie Rej.estréw
Ewa Staniaszek . 17 129 Ewa.Staniaszek@moszczenica.eu Panstwowych oraz wykonywanie innych czynnosci administracyjno-technicznych
Cywilnego zwigzanych z przetwarzaniem danych,
obstuga systemow Rejestréw Paristwowych w zakresie BUSC, RDO i PESEL,
prowadzenie zadan wynikajagcych z ustawy O Ewidencji Ludnosci i ustawy o
dowodach osobistych,
prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej.
sporzadzanie projektow rocznych planéw kontroli,
przeprowadzanie kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Gminy oraz instytucji dotowanych z budzetu Gminy,
opracowywanie na podstawie wynikow przeprowadzonych kontroli protokotéw i
ewentualnych wnioskdw i wystgpien pokontrolnych,
przeprowadzanie kontroli samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,
Katarzyna Mtodszy Referent ds. . . badarTie zgodnoéci kontrolowanego postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi
L. . 8 117 Katarzyna.Kazmierczak@moszczenica.eu przepisami prawa,
Kazmierczak Kontroli L . ‘o . ,
ujawnianie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan,
zgtaszanie uwag do obowigzujgcych uregulowan prawnych wewnetrznych w
przypadku ich wadliwosci lub dezaktualizacji, a w szczegdlnosci ujemnego
oddziatywania na wykonywanie zadan,
petnienie funkcji Administratora Bezpieczerstwa Informacji — na podstawie
Zarzadzenia Nr 16/2015 z dnia 16 lutego 2015 roku iobowigzujacej Polityki
Bezpieczenstwa Informacji.
prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilna,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
Pomoc Administracyjna ds. prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
Anna Kulik Bezpieczenstwa 14 118 Anna.Kulik@moszczenica.eu prowadzenie spraw z zakresu zgromadzeri publicznych,

Publicznego

prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych,

prowadzenie spraw z zakresu imprez masowych,

podejmowanie czynnosci na rzecz tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
sporzadzanie projektow aktéw prawnych, sprawozdawczos¢ iwspoétdziatanie z




innymi organami i instytucjami w powyzszym zakresie,

obstuga interesantéow, udzielanie rzetelnych i kompletnych informacji interesantom
w sprawach przez nich zgtaszanych, wydawanie drukéw, zapewnienia pomocy
w celu prawidtowego wypetniania formularzy, wnioskéw itp.,

przyjmowanie sktadanych dokumentéw, ich weryfikacjia pod wzgledem
kompletnosci i poprawnosci, udzielenie merytorycznej pomocy majacej na celu
usuwanie brakéw w dokumentacji, w przypadku braku mozliwosci uzupetnienia
dokumentacji na miejscu — przyjecie oswiadczenia interesanta o dostarczeniu
wymaganych dokumentéw w ustalonym terminie,

przyjmowanie i przekazywanie korespondencji do Kancelarii Ogdlnej,

udostepnianie materiatéw promocyjnych Gminy,

prowadzenie badar ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji klienta Gminy,
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Gminy majaca na celu systematyczne
ponoszenie wiedzy merytorycznej pracownika Biura Obstugi Mieszkaricow.

Anna Hajda

Radca Prawny

27

135

Anna.Hajda@moszczenica.eu

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Gminy, Wdjta Gminy, Zastepcy Waéjta Gminy,
Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, pracownikdw merytorycznych Urzedu Gminy, i
gminnych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych witasnej obstugi prawnej
poprzez udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych,
opracowywanie oraz opiniowanie projektéw aktéw prawnych, projektéw umow,
porozumien, uzgodnien, pism i innych dokumentéw, wystepowanie przed sadami,
organami administracji publicznej i urzedami, zapewnienie poprawnego obiegu
dokumentéw  wynikajacych z  zastepstwa procesowego, weryfikowanie
dokumentacji tworzonej w ramach postepowania administracyjnego, programoéow
pomocowych, w sferze zaméwien publicznych, finanséw publicznych, gospodarki
nieruchomosciami,  egzekucji, itp., wspomaganie w redagowaniu istotnych
dokumentéw wywotujacych skutki prawno-finansowe, informowanie o zmianach
w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Gminy,

udziat w posiedzeniach Rady Gminy,

informowanie Wéjta o stwierdzonych uchybieniach w zakresie stosowania prawa i
ich skutkach,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.




