Wydziat Organizacyjny

STANOWISKA I PRACOWNICY:
Kierownik Wydzialu
Kamila Jankowiak
pok. nr 8
tel. 61-8926-445
Zastepca Kierownika Wydziatu - Informatyk Urzedu
Szymon Ciupak
pok.nr111
tel. 61-8926-444
Biuro Obslugi Interesantow
Paulina Skrzypczak
Agnieszka Wincza
hol na parterze Urzedu
tel. 61 8926-250
Sekretariat Wojta
Anna Wieland
pok. nr 102-104
tel. 61 8926 251, fax 61 8125 212
adres e-mail: sekretariat@suchylas.pl
Kancelaria
Marta Sobczak
pok. nr 9
tel. 61 8926-501
stanowiska ds. ewidencji ludnosci
Katarzyna Nowicka-Socha
Agnieszka Biczak
Anna Garbicz
pok. nr 5
tel. 61 8926-278
stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej
Karolina Czyzewska-Stowieriska
pok. nr 10
tel. 61 8926-448

Emilia Rudnicka
pok. nr 10

tel. 61 8926-284

stanowisko ds. kancelaryjnych

Izabela Julkowska

pok. nr 118

tel. 61-8116-266
informatycy

Tomasz Ozimek

pok.nr 111

tel. 61-8926-446

Maciej Mikosik

tel. 61-8926-295
stanowisko ds. administracyjnych

Paulina Stempska

pok. nr 10

tel. 61-8926-261

ZADANIA WYDZIALU:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) organizacja obiegu dokumentéw i korespondencji,

3) obstuga interesantéw,

4) prowadzenie sekretariatu Wojta,

5) obstuga kancelaryjna Urzedu,

6) ewidencja ludnosci i wydawanie dowodéw osobistych,

7) przyjmowanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i ich przeksztatcanie w forme elektroniczna w
sprawach o:

a) wpis do ewidenciji,

b) zmiane wpisu, zawieszenie lub wznowienie dziatalnosci gospodarczej, przeksztalcenie w inna forme dziatalnosci,

c) zaprzestanie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

8) wspolpraca z przedsigbiorcami z terenu Gminy i Lokalng Agencja Rozwoju Gospodarczego sp. z 0.0. w zakresie wspierania dzialan zmierzajacych
do podejmowania dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy, promocji lokalnych przedsiebiorcéw i wspétpracy miedzy nimi,


mailto:sekretariat@suchylas.pl

9) zapewnienie realizacji przepiséw w zakresie informatyzacji, nadzor nad wdrazaniem nowych rozwiazan informatycznych wspierajacych prace
Urzedu,
10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
11) prowadzenie spraw gminnej i ogélnopolskiej Karty Duzej Rodziny,
14) przyjmowanie wnioskow, wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
15) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami i referendami, oraz wyborami tawnikéw, w tym urzadzanie lokali wyborczych,
17) biezace prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzadzanie spiséw wyborcow,
18) prowadzenie rejestrow wewnetrznych Urzedu (m.in. zarzadzen Wdjta, zarzadzen Kierownika Urzedu, upowaznien i pelnomocnictw)
19) prowadzenie gminnych rejestréw i ewidencji okreslonych przepisami prawa, nie zastrzezonych dla innych komdrek organizacyjnych,
20) wystawianie i ewidencjonowanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow,
21) prenumerata prasy i publikacji specjalistycznych i urzedowych,
22) przygotowywanie pod wzgledem technicznym sesji Rady oraz okolicznosciowych spotkan, ktorych organizatorem sa organy Gminy,
23) koordynowanie wspolpracy z GUS, czuwanie nad terminowoscia i rzetelnoscia sktadanych sprawozdan,
24) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku Gminy oraz jej odpowiedzialnosci cywilnej,
25) prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu, zapewnienie jego prawidtowego funkcjonowania od strony materialnej,
26) obstuga centrali telefonicznej,
27) dostarczanie i odbior przesylek poza droga pocztowa na terenie Gminy, miasta Poznania i innych gmin o$ciennych,
28) zamawianie i rejestracja pieczatek i pieczeci,
29) prowadzenie ewidencji ilosciowej mienia ruchomego urzedu o wartosci ponizej 500z,
30) organizowanie przeprowadzek pracownikéw,
31) kopiowanie i oprawa dokumentow,
32) rozliczanie delegacji pracowniczych,
33) prowadzenie rocznego planu szkolen dla pracownikow Urzedu oraz biezacej ewidencji szkolen.
34) obstuga informatyczna Urzedu
35) administracja systemami infomatycznymi w Urzedzie
wniosek o wpis do CEIDG tutaj
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