Do zadah REFERATU BIURA OBSLUGI MIESZKANCOW
nalezy w szczegolnoSci:

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

2. Udostgpnianie Mieszkancom opiséw swiadczonych w Urzedzie ustug
w postaci Kart Ustug. Na podstawie Kart Ustug pracownik BOM jest zobowigzany
udzieli¢ petnej informacji o rodzaju, terminie, trybie zatatwianych spraw.

3. W przypadku koniecznosci konsultacji sprawy z danym referatem, na prosbe
telefoniczng pracownika BOM kierownik danego referatu deleguje osob¢ do udzielenia
w BOM odpowiedzi interesantowi.

4. Pomoc w wypehianiu formularzy, wnioskow.

5. Przyjmowanie i komputerowy rejestr korespondencji wptywajacej do BOM.

6. Przyjmowanie przez kierownika BOM interesantow w sprawach skarg i wnioskow
kierowanych do Urzedu, zgodnie z odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza Sulejowa
W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow.

7. Potwierdzenie przyje¢cia pisma, na zyczenie sktadajacego pismo, poprzez umieszczenie
na kopi pisma pieczatki wplywu BOM.

8. Obowigzek dokonania dwa razy dziennie komputerowych wydrukow rejestru
korespondencji, ktory dostarczany jest z papierowymi dokumentami na nim
widniejacymi na sekretariat celem dekretacji.

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

10.Ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania spraw zwigzanych ze skargami
1 wnioskami.

11. Redakcja i aktualizacja zaktadki BOM na stronie Urzgdu i BIP

12.Prowadzenie badan w zakresie oceny jakos$ci ustug w Urzedzie, potrzeb i oczekiwan
klientow.

13.Wydawanie przekazanych przez referaty korespondencji do odbioru osobistego
(zaswiadczenia, decyzje, pisma).

14. Swiadczenie ustug najwyzszej jakosci w ,,punkcie pierwszego kontaktu” tj.
profesjonalna, szybka obsluga mieszkancow w przyjaznej i zyczliwej atmosferze.

15.Udostgpnianie materiatow promujacych miasto 1 gming Sulejow.

16.Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu.

17.Udostgpnianie aktow prawnych Mieszkancom do przegladania na wydzielonym
stanowisku komputerowym.

18.Wspoipraca z referatami Urzedu.

W zakresie ewidencji ludnos$ci

Prowadzenie spraw meldunkowych.

Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Prowadzenie ewidencji 0s6b zameldowanych na pobyt staty i czasowy.

Obstuga APLIKACJI ZRODLO — Systemu Rejestrow Panstwowych modutu PESEL,

RDO.

5. Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow
1 rejestru PESEL.

6. Udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych.
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Przekazywanie wlasciwym 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 dowodéw osobistych.



