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Do obowiazkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza:

. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz propozycji do planu pracy Urzedu,

Opracowanie projektéw programéw gospodarczych i budzetu Miasta i Gminy

. Przygotowywanie do podpisu Burmistrza projektéw decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw radnych i obywateli, interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskéw komisji;
Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej;

. Wspétpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan;

. Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan
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. Wspétdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie Miasta i Gminy;
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. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw poszczegdinych stanowisk pracy w Referacie;
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. Prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego dotyczace narodzin,
matzenstwa oraz zgonu;

12. Przyjmowanie o$wiadczen wolio wstapieniu w zwigzek matzefski, wyborze imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka;

13. Prowadzenie skorowidzéw akt stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych akt.

14. biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikéw Referatu.

15. wykonywanie wszystkich innych polecen wydanych przez Burmistrza i bezposrednich przetozonych.
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