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Wydziat Obstugi

NACZELNIK WYDZIALU - Agnieszka Makowska
tel. 22 767 73 22

e-mail: urzad@jablonna.pl

pokdj nr 7

Wydziat podlega bezposrednio Sekretarzowi.

Do zadan Wydziatu Obstugi Urzedu nalezy spraw zwigzanych z prowadzeniem spraw kancelaryjnych i organizacyjnych,
w tym Biura Obstugi Mieszkanhca polegajacych na zapewnieniu prawidtowego funkcjonowaniu Urzedu, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi mieszkancéw: kancelaria i sekretariat;

2) przyjmowanie, kwalifikowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od interesantdéw oraz jej
rejestracja réwniez w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw sktadanych do Urzedu;

4) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;

) prowadzenie centralnego rejestru umoéw i porozumien;

) obstuga organizacyjno - kancelaryjna Wéjta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy;

) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

) prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien i petnomocnictw;

9) prowadzenie rejestru zarzadzeh Woéjta oraz przygotowywanie i przekazywanie informacji o podjetych przez Wéjta
zarzadzeniach;

10) zabezpieczanie materiatowo - techniczne Urzedu, w tym réwniez dostawa prasy, ksigzek i czasopism
specjalistycznych;

11) zaopatrzenie komdrek organizacyjnych w wyposazenie i sprzet niezbedny do realizacji ich zadan, z wytaczeniem
sprzetu komputerowego i sprzetu telekomunikacyjnego;

12) wspétudziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji mienia znajdujacego sie na stanie Urzedu;

13) prowadzenie ewidencji iloSciowej materiatéw i wyposazenia biurowego oraz sktadnikdw majatku Urzedu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pracownikéw w odziez roboczg i ochronng;

15) prowadzenie archiwum Urzedu i wspétpraca z Archiwum Panstwowym;

16) obstuga przedsiebiorcéw w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej prowadzone;
przez Ministerstwo Rozwoju;

17) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;

18) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantéw;

19) przygotowywanie projektéw umdw oraz odpowiedzialnos¢ za realizacje umow wynikajacych z zakresu dziatania
Wydziatu;

20) prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci 0séb ze szczegdlnymi potrzebami do ustug Swiadczonych przez Urzad
Gminy Jabtonna.
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