Stanowisko ds. obstugi klienta i ewidencji dzialalno$ci gospodarczej

- udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw klientom zgtaszajacym si¢
do Urzedu,

- udostepnianie wzoréw, drukow, wnioskow i formularzy,

- prowadzenie centralnego rejestru wnioskow 0 udzielenie informacji publicznej
I petycji oraz koordynowanie prawidtowego ich zatatwiania,

- wykonywanie zadan z zakresu obstugi i ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j
CEIDG,

- wydawanie zaswiadczen dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;,
- poswiadczanie dla urzedow dokumentéw dotyczacych okresu pracy przez
przedsigbiorcow ktorzy prowadzili dziatalno$¢ gospodarcza,

- prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem o$wietlenia
ulicznego na terenie gminy:

e biezace zglaszanie awarii 0Oswietlenia,

® Nadzor nad kosztami (kontrola faktur) za wykonane ustugi konserwacji
oswietlenia ulicznego,

- ksiggowos¢ analityczna w zakresie zuzycia i dystrybucji energii elektrycznej
na potrzeby obiektow gminnych oraz oSwietlenia ulicznego, a takze w zakresie
zuzycia paliwa gazowego w obiektach gminnych,

- zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie oraz materialy
biurowe i kancelaryjne,

- prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

- obstuga systemu SMS skierowanego do mieszkancow Gminy,

- prowadzenie ustugi ksero dla pracownikéw Urzedu,

- biezaca archiwizacja dokumentow,

- zastgpstwo na stanowisku ds. obstugi rady gminy i komisji,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego



