Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jabtonna

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na stanowisko
urzednicze referent w Biurze Obstugi Mieszkanca

Do zadan przypisanych na stanowisku Referenta w Biurze Obstugi Mieszkanca nalezy realizacja okreslonych
regulaminem organizacyjnym zadan Wydziatu Obstugi z zakresu funkcjonowania Biura Obstugi Mieszkanca, a w
szczegdblnosci:

1) udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw, organizacji i
strukturze organéw Gminy i urzedu;

2) udostepnianie interesantom drukéw, wzoréw i podan obowigzujacych w urzedzie oraz pomoc w ich wypetnianiu;
3) wspomaganie dziatalnosci merytorycznej komérek organizacyjnych urzedu poprzez:

pomoc w opracowaniu zestawu ujednoliconych formularzy;

4) pomoc osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zatatwianiu przez nich spraw urzedowych;

5) aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno - adresowych dla potrzeb urzedu;

6) przygotowanie zestawien, informacji, danych dotyczacych zadan realizowanych przez Biuro Obstugi Mieszkanca;
7) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania Wydziatu Obstugi nie ujetych w powyzszym zakresie, a
wynikajacych ze specyfiki pracy tj. m.in.: przyjmowanie, skanowanie korespondencji wptywajacej do urzedu, oraz jej
rejestracja réwniez w elektronicznym systemie wspomagajacym proces obiegu dokumentéw, przyjmowanie,
znakowanie oraz wysytka korespondencji wychodzacej z urzedu;

8) obstuga centrali telefonicznej urzedu;

9) przyjmowanie, przeksztatcanie wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej
prowadzonej przez Ministerstwo Gospodarki;

10) udostepnianie informacji nt. procedur i formalnosci wymaganych przy podejmowaniu, wykonywaniu lub
zakonczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

11) pomoc w zaktadaniu prze klientéw urzedu profilu zaufanego;

12) archiwizacja dokumentéw z zakresu dziatania Wydziatu Obstugi;

13) wykonywanie innych zadan, wchodzacych w zakres dziatania wydziatu, nie objetych niniejszym arkuszem,
zleconych przez zwierzchnika stuzbowego.



