Biuletyn Informacji Publicznej Urzad Miejski w
Kowarach

Adres artykutu: http://sbip65.lo.pl/artykul/stanowisko-ds-obslugi-klienta

Stanowisko ds. obstugi klienta

Imie i nazwisko: Dominika Pedziwiatr
Telefon: 75 64 39 222

E-mail: dominika.pedziwiatr

Lokalizacja: budynek A, pokdj nr 1, parter

Zakres obowiazkow:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

Kompleksowa obstuga korespondencji wptywajgcej do urzedu, tj.: przyjmowanie,
wprowadzanie i dekretowanie w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw,
przekazywanie zadekretowanej korespondencji do wydziatéw.

. Kompleksowa obstuga korespondencji wysytanej, tj.: wysytanie, prowadzenie

rejestru przesytek pocztowych, wybér i zawieranie uméw z wykonawcg ustug
pocztowych.

Wspoétpraca z pracownikami roznoszacymi przesytki urzedowe, nadzorowanie ich
pracy, sporzadzanie zestawien rozniesionych przesytek, pilnowanie terminéw
doreczen, kontrolowanie rozliczen.

Nadzér nad odbieraniem przesytek przez pracownikdéw jednostek organizacyjnych.
Udzielanie informacji o procedurach zatatwiania spraw w urzedzie.

Wydawanie stosownych drukéw i formularzy oraz udzielanie pomocy przy ich
wypetnianiu, zgodnie z wytycznymi przygotowanymi przez wydziaty.

. Udzielanie informacji o zakresie spraw zatatwianych w urzedzie lub wskazanie

klientowi wtasciwego do jej zatatwienia podmiotu, tgcznie z jego adresem i
godzinami urzedowania.

Udzielanie informacji o strukturze i funkcjonowaniu urzedu.

Kierowanie klientéw urzedu do wtasciwych merytorycznie komaérek.
Wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi urzedu w celu zapewnienia jak
najszybszej i najpetniejszej obstugi klienta.

Przyjmowanie zgtoszen na telefon "AWARIA".

Zakup materiatéw i pomocy biurowych, wydawanie pracownikom, prowadzenie
ewidencji.

Zakup niezbednych drukow.

Staty nadzdér nad przeznaczonymi w budzecie Srodkami na realizacje zadah
zwigzanych z zakresem czynnosci oraz niezwtoczne informowanie bezposredniego


http://sbip65.lo.pl/artykul/stanowisko-ds-obslugi-klienta
mailto:dominika.martyka@kowary.pl

przetozonego o istniejacych zagrozeniach zwigzanych z realizacjg budzetu.

15. Planowanie zadan i srodkéw do budzetu na przyszty rok budzetowy.

16. Biezace przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informacji publicznych w
zakresie merytorycznym swojego stanowiska oraz odpowiedzialnos¢ za tres¢
przekazywanych informacji.

17. Systematyczne wykonywanie przegladdéw informacji z zakresu swojego
stanowiska pracy zamieszczonych w BIP, czuwanie nad ich aktualnoscia.
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