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Wydział Organizacyjny

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

- Nr pokoju

-
15 / budynek A/,

- Nr telefonu 

-
67 266 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 ewidencje i rejestry:




- skarg i wniosków,




- zarządzeń Burmistrza,




- upoważnień i pełnomocnictw,
Halina Kubalak 
-
Inspektor ds. ewidencji ludności

- Nr pokoju

-
16-17  / Budynek A/

- Nr telefonu

-
67 266-09-83

- e-mail


-
ewidencja.ludnosci@okonek.pl

- załatwia sprawy
- przyjmuje zgłoszenia meldunkowe o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu 

stałego i czasowego ponad 2 m-ce, łącznie z odpowiednimi wpisami aktu stanu cywilnego o urodzeniach, zmianami stanu cywilnego i zgonu,

      


- przyjmuje zgłoszenia pobytu czasowego cudzoziemców,

- wydaje poświadczenia zamieszkania i potwierdzenia zameldowania

  pobytu stałego i czasowego,

- udziela informacji adresowych,

- sporządza wykazy dzieci dla potrzeb szkolnictwa,

- przygotowuje dokumentację i uczestniczy w kwalifikacji wojskowej,

- wydaje decyzje dot. uznania żołnierzy za posiadających na utrzymaniu

  członków rodziny i żołnierzy samotnych,

- wypłaca należności mieszkaniowe odbywającym ćwiczenia wojskowe,

- informuje ludność o nadzwyczajnych zagrożeniach i zdarzeniach,

- nakłada świadczenia osobiste i rzeczowe w zakresie obronności,

- nadaje przydziały organizacyjno-mobilizacyjne do FOC i AK 

  oraz wzywa na szkolenia i ćwiczenia obronne,
- wykonuje zadania związane z wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do Rady Miejskiej, rad powiatu i sejmiku województwa, Burmistrza oraz zadań związanych z przeprowadzaniem referendum ogólnokrajowego, referendum lokalnego oraz innych organów kolegialnych.

- prowadzi rejestry 
- stały rejestr mieszkańców,




- stały rejestr wyborców.

Marta Lasota

-
Podinspektor 
- Nr pokoju

-
10 / budynek A/,

- Nr telefon 

-
67 266 90 03,

- e-mail


-
sekretariat@okonek.pl

- załatwia sprawy
- organizacji obsługi klienta,




- przyjmuje korespondencje adresowaną do Urzędu i organów Gminy

- udziela bieżącej informacji interesantom,  w razie potrzeby kieruje ich 
  do właściwych komórek organizacyjnych,
- prowadzi ewidencje i rejestry:




- dziennik wpływu korespondencji,



- ewidencję pieczęci,




- książkę kontroli zewnętrznych,

Janusz Jagodziński
-
Inspektor 
- Nr pokoju

-
21,22 / budynek B/,

- Nr telefon 

-
67 266 92 38,

- e-mail


-
adm.gosp@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 sprawy z zakresu wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów

  alkoholowych,

- przyjmuje oświadczenia o sprzedaży napojów alkoholowych,



- prowadzeni sprawy związane z funkcjonowaniem służby zdrowia,

- prowadzi ewidencje i rejestry:

· ewidencję wydanych kluczy do pomieszczeń biurowych,

Maciej Naus 
-
Informatyk

- Nr pokoju

-
20 / budynek B/,

- Nr telefonu 

-
67 266 09 65,

- e-mail


- 
informatyk@okonek.pl

- prowadzi obsługę informatyczną Urzędu.
