Do zadan REFERATU BIURA OBSLUGI MIESZKANCOW

nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

SO

Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania sprawy Mieszkancom zglaszajacym si¢ do
Urzedu.

Udostgpnianie Mieszkancom opiséw $wiadczonych w Urzedzie ustug w postaci Kart
Ustug. Na podstawie Kart Ustug pracownik BOM jest zobowigzany udzieli¢ peine;j
informacji o rodzaju, terminie, trybie zatatwianych spraw.

. W przypadku koniecznosci konsultacji sprawy z danym referatem, na prosbe

telefoniczng pracownika BOM, kierownik danego referatu deleguje osobe do udzielenia
w BOM odpowiedzi interesantowi.

Pomoc w wypetianiu formularzy, wnioskdw.

Przyjmowanie i komputerowy rejestr korespondencji wplywajacej do BOM.

. Ewidencjonowanie przez kierownika BOM pism w sprawach skarg i wnioskow

kierowanych do Urzedu, zgodnie z odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza Sulejowa
W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

. Potwierdzenie przyjecia pisma, na zyczenie sktadajacego pismo, poprzez umieszczenie

na kopi pisma pieczatki wplywu BOM.

Obowigzek dokonania codziennie komputerowych wydrukow rejestru korespondenc;i,
ktory dostarczany jest z papierowymi dokumentami na nim widniejagcymi na sekretariat
celem dekretacji.

Przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym, w kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach, z zakresu rejestru PESEL, rejestru Dowodow
Osobistych, oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad.

10.Ewidencjonowanie wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;.
11.Swiadczenie ustug najwyzszej jakosci w ,,punkcie pierwszego kontaktu”

tj. profesjonalna, szybka obstuga mieszkancow w przyjaznej i zyczliwej atmosferze.

12.Udostepnianie materiatdéw promujacych miasto i gming Sulejow.
13.Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu.
14.Udostepnianie aktow prawnych Mieszkancom do wgladu.
15.Wspdlpraca z referatami Urzedu.

W zakresie ewidencji ludnosci

AwonE

oo

8.
9.

Prowadzenie spraw meldunkowych.

Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.
Prowadzenie ewidencji osob zameldowanych na pobyt staty i czasowy.

Obstuga APLIKACJI ZRODLO — Systemu Rejestrow Panstwowych modutu PESEL,
RDO.

Udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL.

Udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych.

Przekazywanie wtasciwym dyrektorom szkot i przedszkoli informacji o aktualnym
stanie dzieci w wieku od 3 do 15 lat.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, sporzadzanie spisu wyborcow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych.

W zakresie dzialalnos$ci sospodarczej

1.

Udzielanie informacji o zasadach wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez ministra wtasciwego do



spraw gospodarki a takze o innych obowigzkach zwigzanych z rozpoczgciem
prowadzenia dzialalnosci gospodarcze;.

. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej, weryfikowanie i przesytanie wnioskéw do CEIDG,
Wydawanie zaswiadczen, w rozumieniu Dziatu VII Kodeksu postepowania
administracyjnego, w zakresie przedsigbiorcéw wpisanych do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Sulejowa.



