Do zadan Biura Obstugi Mieszkanca wchodzacego w sklad Wydziatu Organizacyjnego, nalezy

w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji;

Realizacja korespondencji wychodzacej i wspotpraca z operatorem pocztowym;

Budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;

Prowadzenie kancelarii Urzedu zgodnie z zasadami i trybem wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin- przyjmowanie,
rozdzielanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji w formie papierowej
1 wspomagajacym elektronicznym systemem obiegu dokumentow;

Informowanie interesantow o funkcjonowaniu Urzedu, sposobie zalatwiania spraw oraz udzielanie
odpowiedzi na biezace pytania mieszkancow;

Wspétpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie potrzebnym do prawidlowej realizacji
czynnos$ci zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacjg EZD,;

Wspolpraca z SEK przy okreslaniu planéw wydatkow na zakup rzeczy zwiazanych
z uroczystosciami, obchodami oraz innymi wydarzeniami dla kierownictwa Urzedu;

Zapewnienie ustug operatora pocztowego dla biezacego funkcjonowania Urzedu;

Przygotowanie dokumentacji i materialdow do postgpowan w sprawach zamoéwien publicznych;
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania kancelarii Urzedu;

Aktualizacja informacji wizualnej w budynkach administracyjnych Urzedu;

Zapewnie wlasciwego przechowywania dokumentéw wytworzonych w Urzedzie;

Obstuga gminnej poczty elektronicznej;

Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

Prowadzenie prenumeraty prasy codziennej, czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu
w wydawnictwa i publikacje specjalistyczne i fachowe oraz prowadzenie ich ewidencji dla
wydzialow i referatow oraz biur Urzedu;

Realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, uchwat

Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wojta, w tym innych zadan zleconych przez Wojta;



