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Referat Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy (ROP)
	Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich i Promocji Gminy należy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności i dokumentów stwierdzających tożsamość,
2) udostępnianie danych osobowych z rejestru mieszkańców, rejestru zamieszkania cudzoziemców, rejestru dowodów osobistych oraz rejestru PESEL,
3) prowadzenie spraw związanych ze spisem mieszkańców, ludności,
4) prowadzenie spraw z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej, a w szczególności dotyczące:
a) współdziałania z organami wojskowymi,
b) administracji rezerw osobowych, w tym rejestracja osób zdolnych do czynnej służby wojskowej,
c) tworzenie formacji obrony cywilnej, przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,
d) nakładanie obowiązków i świadczeń w ramach powszechnej samoobrony ludności,
e) zakwaterowanie sił zbrojnych,
f) prowadzenie spraw związanych z obronnością gminy,
g) prowadzenie kwalifikacji wojskowych oraz udział w kwalifikacjach,
5) prowadzenie spraw z zakresu zarządzania kryzysowego,
6) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem zgromadzeń,
7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o pożytku publicznym i wolontariacie,
8) realizacja zadań z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku:
a) nadzór nad klubami sportowymi w zakresie udzielanej dotacji,
b) realizacja zadań dotyczących zaspokajania zbiorowych potrzeb mieszkańców gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji, w tym działalność Hali Widowiskowo-Sportowej w Czerniejewie,
c) koordynowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,
9) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców;
10) współudział w organizowaniu i przeprowadzaniu wyborów samorządowych, parlamentarnych i prezydenckich oraz referendów;
11) prowadzenie spraw repatriantów;
12) organizacja jubileuszy długoletniego pożycia małżeńskiego;
13) prowadzenie inkaso opłaty skarbowej oraz prowadzenie postępowań w sprawie zwrotu opłaty skarbowej bądź nadpłaty opłaty skarbowej;
14) współpraca z Inspektorem Ochrony Danych;
15) sporządzanie testamentu alograficznego;
16) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem odznaczeń i medali oraz tytułu Honorowy Obywatel Miasta i Gminy Czerniejewo;
17) prowadzenie spraw z zakresu promocji, kultury i turystyki Gminy a w szczególności sprawy związane z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocją na zewnątrz dotyczące:
a) analizowania i diagnozowania zjawisk społecznych i gospodarczych występujących na obszarze Gminy i gmin sąsiednich,
b) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promocyjnych Gminy,
c) organizowanie imprez, uroczystości, wydarzeń kulturalnych i konkursów promujących Gminę,
d) redagowanie i skład graficzny pisma samorządowego Monitor Czerniejewski,
e) promowanie Hali Widowiskowo – Sportowej w Czerniejewie na portalach społecznościowych,
f) zadań związanych z turystyką,
g) współpracy z mediami,
h) współpracy w zakresie szeroko rozumianej turystyki i promocji gminy z innymi podmiotami,
18) realizacja zadań z zakresu ochrony przeciwpożarowej oraz współpracy z Ochotniczymi Strażami Pożarnymi,
19) obsługa systemu e-Fitness oraz kasy fiskalnej,
20) sporządzanie umów wynajmu pomieszczeń Hali Widowiskowo – Sportowej wraz z wystawieniem faktur,
21) przygotowanie zestawień miesięcznych, celem rozliczenia podatku od towarów i usług VAT,
22) z zakresu funduszy zewnętrznych:
a) przygotowywanie niezbędnych dokumentów stwarzających możliwość korzystania przez Gminę Czerniejewo z funduszy zewnętrznych,
b) przygotowywanie w imieniu Gminy Czerniejewo wniosków o finansowe wsparcie inwestycji prowadzonych z udziałem środków pochodzących z funduszy zewnętrznych,
c) przygotowywanie wniosków o płatność dla inwestycji zrealizowanych z udziałem wyżej wymienionych środków,
23) z zakresie informatyzacji do zadań Referatu należy nadzór nad całością sieci komputerowej w Urzędzie, a w szczególności:
a) nadzór i zabezpieczenie sieci informatycznej Urzędu,
b) wykonywanie zadań administratora Biuletynu Informacji Publicznej,
c) wykonywanie zadań administratora systemu SWD tj. Systemu Wytwarzania Dokumentów,
d) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej urzędu,
e) nadzór nad poszczególnymi programami wykorzystywanymi przez Urząd,
f) aktualizacja programów znajdujących się w Urzędzie,
g) bieżąca kontrola i drobne konserwacje sieci komputerowej,
h) nadzór nad urządzeniami telekomunikacyjnymi,
i) kontrola monitoringu na obiektach podlegających Urzędowi Miasta i Gminy w Czerniejewie,
24) prowadzenie punktu potwierdzania profili zaufanych,
25) techniczna obsługa spotkań i szkoleń,
26) prowadzenie rejestru instytucji kultury (w tym rejestru elektronicznego i księgi rejestrowej instytucji kultury),
27) weryfikacja i bieżąca kontrola zgodności funkcjonowania systemu teleinformatycznego SWD ze szczególnymi wymaganiami bezpieczeństwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji,
28) nadzór i obsługa techniczna nad Elektronicznym Zarządzaniem Dokumentami,
29) opracowanie i ewaluacja strategii promocji Gminy,
30) przygotowywanie sprawozdawczości obowiązującej w ramach referatu,
31) obsługa platformy komunikacyjnej Urzędu i innych systemów związanych z elektroniczną komunikacją z mieszkańcami oraz innymi urzędami czy instytucjami,
32) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z instrukcją organizacji i zakresem działania archiwum zakładowego,
33) przygotowywanie projektów uchwał, zarządzeń i innych dokumentów dotyczących zakresu referatu.
	Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należą wszystkie sprawy określone w przepisach prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym i opiekuńczym, zmianie imienia i nazwiska oraz przepisach wykonawczych, w szczególności dotyczące:

1) rejestracji urodzeń, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,
2) bieżąca aktualizacja aktów stanu cywilnego,
3) sporządzania i wydawania odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,
4) przechowywania, konserwacji i archiwizacji ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,
6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,
7) wydawanie zaświadczeń niezbędnych do zawarcia związku małżeńskiego i decyzji administracyjnych dotyczących zdarzeń stanu cywilnego,
8) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,
9) załatwianie spraw konsularnych w zakresie dokumentów stanu cywilnego,
10) prowadzenie spraw związanych ze zmianą imion i nazwisk.

 
Kontakt
Kierownik/Kierownik USC/: Anna Jaworska, tel. (61) 429 13 11, e-mail: a_jaworska@czerniejewo.pl, promocja-2@czerniejewo.pl,  pokój nr 3
Zastępca Kierownika USC: Sławomir Helak, tel. (61) 429 13 11,  e-mail: usc@czerniejewo.pl, pokój nr 3

Inspektor ds. Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych (Sprawy Wojskowe i Obrony Cywilnej): Sławomir Helak, 
tel. (61) 429 13 11, e-mail:  s_helak@czerniejewo.pl, pokój nr  3

Informatyk: Witold Nawrocki, tel. (61) 429 13 37, e-mail: administrator@czerniejewo.pl, pokój nr 4

Podinspektor ds promocji: Szymon Rewers, tel. (61) 429 13 38, e-mail: s_rewers@czerniejewo.pl, pokój nr 6
 
Pracownicy administracyjni hali widowiskowo-sportowej:
Paulina Grocholska
Konrad Kopeć
 



Grażyna Kulpińska
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