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ZADANIA WYDZIALU:

e zapewnienie obiegu dokumentéw i korespondencji w Urzedzie,

e obstuga interesantéw,

e obstuga kancelaryjna Urzedu i centrali telefonicznej,

e ewidencja ludnosci i wydawanie dowoddw osobistych,

e prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej RP,

e prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

e prowadzenie spraw gminnej i ogdélnopolskiej Karty Duzej Rodziny,

e prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

e prowadzenie spraw dotyczacych zezwoleh na wykonywanie transportu
drogowego w zakresie przewozu oséb takséwka,

e wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami, w tym m.in.
zapewnienie wyposazenia lokali wyborczych i udziat w ich urzadzaniu,

e prowadzenie spraw z zakresu Centralnego Rejestru Wyborcéw i spiséw wyborcow,

e zapewnienie teletechnicznej i informatycznej obstugi sesji Rady oraz spotkan,
ktérych organizatorem sg organy Gminy,

e prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku Gminy oraz jej
odpowiedzialnosci cywilnej,

e zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Urzedu od strony materiatowej (m.in.
zakupy materiatéw i wyposazenia, zamawianie pieczeci i pieczatek, dostarczanie i
odbiér przesytek poza drogg pocztowg, obstuga umoéw na korzystanie z telefondéw
komorkowych),

e prowadzenie ewidencji iloSciowej mienia ruchomego Urzedu o wartosci
ponizej 1000 zt,

e prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego,

e zapewnienie realizacji obowigzkéw w zakresie informatyzacji, nadzér nad
wdrazaniem nowych rozwigzah informatycznych wspierajacych prace Urzedu, w
tym realizacja zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa,

e obstuga informatyczna Urzedu, w tym administrowanie systemami,

e prowadzenie ewidencji obiektéw innych niz hotelarskie, w ktérych swiadczone sg
ustugi hotelarskie.
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