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ZADANIA WYDZIAŁU:

zapewnienie obiegu dokumentów i korespondencji w Urzędzie,
obsługa interesantów,
obsługa kancelaryjna Urzędu i centrali telefonicznej,
ewidencja ludności i wydawanie dowodów osobistych,
prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności
Gospodarczej RP,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzenie spraw gminnej i ogólnopolskiej Karty Dużej Rodziny,
prowadzenie spraw z zakresu zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
prowadzenie spraw dotyczących zezwoleń na wykonywanie transportu
drogowego w zakresie przewozu osób taksówką,
wykonywanie zadań związanych z wyborami i referendami, w tym m.in.
zapewnienie wyposażenia lokali wyborczych i udział w ich urządzaniu,
prowadzenie spraw z zakresu Centralnego Rejestru Wyborców i spisów wyborców,
zapewnienie teletechnicznej i informatycznej obsługi sesji Rady oraz spotkań,
których organizatorem są organy Gminy,
prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczenia majątku Gminy oraz jej
odpowiedzialności cywilnej,
zapewnienie prawidłowego funkcjonowania Urzędu od strony materiałowej (m.in.
zakupy materiałów i wyposażenia, zamawianie pieczęci i pieczątek, dostarczanie i
odbiór przesyłek poza drogą pocztową, obsługa umów na korzystanie z telefonów
komórkowych),
prowadzenie ewidencji ilościowej mienia ruchomego Urzędu o wartości
poniżej 1000 zł,
prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego,
zapewnienie realizacji obowiązków w zakresie informatyzacji, nadzór nad
wdrażaniem nowych rozwiązań informatycznych wspierających pracę Urzędu, w
tym realizacja zadań z zakresu cyberbezpieczeństwa,
obsługa informatyczna Urzędu, w tym administrowanie systemami,
prowadzenie ewidencji obiektów innych niż hotelarskie, w których świadczone są
usługi hotelarskie. 
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