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Kancelaria

Do zakresu kancelarii naleza sprawy:

® udzielanie petnej informacji o:

© strukturze organizacyjnej urzedu, jednostkach organizacyjnych gminy i
jednostkach pomochniczych;
© rodzaju, trybie, miejscu zatatwianych spraw w urzedzie, w tym o stanie
zaawansowania sprawy lub wskazywanie pracownika merytorycznego
danego wydziatu;
wydawanie ujednoliconych drukdw i formularzy niezbednych do zatatwienia
sprawy oraz udzielanie pomocy przy ich wypetnianiu;
przyjmowanie dokumentéw sktadanych przez interesantéw do urzedu,
sprawdzanie ich kompletnosci oraz wydanie potwierdzen ztozenia pisma;
prowadzenie zapiséw mieszkancéw do burmistrza gminy i jego zastepcéw;
obstuga infolinii urzedu;
pomoc osobom niepetnosprawnym w zatatwieniu spraw;
przyjmowanie optat kartg ptatniczg i telefonem komérkowym przez
interesantéw urzedu;
rejestracja korespondencji przychodzacej w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw;
rejestrowanie ofert przetargowych wptywajgcych do urzedu;
rozdziat korespondencji wraz ze wstepng dekretacja, przesytek oraz
dokumentéw zewnetrznych na poszczegdlne komérki organizacyjne urzedu;
rejestracja zewnetrznych dokumentdéw, o charakterze finansowych, w rejestrze
faktur;
rejestracja pism wytgczonych z elektronicznego systemu obiegu dokumentow
w dzienniku korespondencyjnym, (np.: deklaracje Smieciowe, zaswiadczenia o



zameldowaniu, zwroty podpisanych zawartych uméw z gming, wystgpienia
urzeddéw o nadestanie aktéw zgonu zmartych dtuznikéw, orzeczenia sagdowe o
rozwodach);

®* wydawanie korespondencji i przesytek pracownikom urzedu;

* segregacja i dystrybucja prasy i czasopism do odpowiednich komérek urzedu;
* obstuga poczty elektronicznej urzedu z adreséw: kancelaria i urzad (rejestracja
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow i przekazywanie e-maili do

wydziatéw merytorycznych);

* realizacja czynnosci wynikajgcych z umowy o Swiadczenie ustug pocztowych;

* prowadzenie rejestru obwieszczen i ogtoszeh zewnetrznych w elektronicznym
systemie;

* prowadzenie rejestru obwieszczenh wewnetrznych;

* przyjmowanie pism sagdowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci ich
doreczenia adresatowi w jego miejscu zamieszkania (doreczenia zastepcze);

* obstuga gtdwnej tablicy ogtoszen;

* przyjmowanie i nadawanie fakséw urzedowych;

® archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

® rejestracja korespondencji wychodzgcej w elektronicznym systemie
nadawczym.
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