Wydział Organizacyjny

e-mail: sekretarz@okonek.pl
Bronisława Ćwikła 
-
Kierownik Wydziału

- Nr pokoju

-
15 / budynek A/,

- Nr telefonu 

-
067 266 09 50
- e-mail


-
sekretarz@okonek.pl

- załatwia sprawy
- prowadzi sprawy skarg, wniosków i petycji,




- prowadzi zbiór Zarządzeń Burmistrza Okonka,

- prowadzi sprawy upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Burmistrza,
- prowadzi sprawy współdziałania z partnerami zagranicznymi,

prowadzi ewidencje i rejestry:




- skarg i wniosków,




- zarządzeń Burmistrza,




- upoważnień i pełnomocnictw,
Weronika Kończak
-
Inspektor 
- Nr pokoju

-
10 / budynek A/,

- Nr telefon 

-
067 266 90 03,

- e-mail


-
sekretariat@okonek.pl

- załatwia sprawy


- organizacji obsługi klienta, udziela bieżącej informacji interesantom, 
   w razie potrzeby kieruje ich do właściwych komórek organizacyjnych,
-  prowadzenie spraw z zakresu turystyki,

- prowadzi ewidencje i rejestry:




- dziennik wpływu korespondencji,



- ewidencję pieczęci,




- książkę kontroli zewnętrznych,

- rejestr delegacji,

Janusz Jagodziński
-
Inspektor 
- Nr pokoju

-
21,22 / budynek B/,

- Nr telefon 

-
067 266 92 38,

- e-mail


-
janusz.jagodzinski@okonek.pl

- załatwia sprawy
- prowadzi sprawy związane z zabezpieczeniem mienia w Urzędzie,




- nadzoruje sprawność urządzeń ciepłowniczych, elektrycznych 

  i socjalnych w Urzędzie, 




- prowadzi kalendarz korzystania z sali posiedzeń w Urzędzie,




- gospodaruje tablicami informacyjnymi w Urzędzie,




- prowadzi Archiwum Zakładowe Urzędu,




- prowadzi sprawy z zakresu wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów

  alkoholowych,

- przyjmuje oświadczenia o sprzedaży napojów alkoholowych,



- prowadzi rejestr instytucji kultury,




- przyjmuje zawiadomienia o organizowaniu zabaw,

- prowadzeni sprawy związane z funkcjonowaniem służby zdrowia,

- koordynuje sprawy dotyczące zadań Gminy z zakresu oświaty,
- prowadzi sprawy związane z promocją Gminy,

- prowadzi ewidencje i rejestry:

· rejestr instytucji kultury,

· ewidencję wydanych kluczy do pomieszczeń biurowych,

Martyna Zarbock
-
Inspektor 
- Nr pokoju

-
21 / budynek B/,

- Nr telefonu 

-
067 266 92 38,
- e-mail


-


- załatwia sprawy


- prowadzi sprawy związane z działalnością kultury fizycznej, sportu,
Maciej Naus 
-
Informatyk

- Nr pokoju

-
20 / budynek B/,

- Nr telefonu 

-
067 266 09 65,

- e-mail


- 
informatyk@okonek.pl

- prowadzi obsługę informatyczną Urzędu.
