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Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy prowadzenie biura poprzez:
tworzenie pozytywnego wizerunku urzedu;

udzielanie petnej informacji w zakresie:

a) rodzaju, miejsca i trybie zatatwiania spraw;

b) danych. o gminie (charakterystyka, statystyka, uktad komunikacyjny itp.);

udostepnianie klientom zestawu ujednoliconych i udzielanie pomocy w wypetnianiu
formularzy/drukéw dotyczacych spraw realizowanych przez urzad;

sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskéw;

udzielanie ogolnej informacji o zakresie zatatwianych spraw przez inne jednostki samorzgdu
terytorialnego;

dbanie o aktualizacje gtéwnej tablicy informacyjnej w holu oraz tablic ogtoszeniowych
wewnatrz budynku;

udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w urzedzie;
obstuga kserokopiarek, centrali telefonicznej oraz innych urzgdzen biurowych;

Wspotdziatanie z réoznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie promocjg zdrowia

i edukacjg zdrowotng.

3.

Monitorowanie aktualnosci oraz gromadzenie zbioru kart ustug, wnioskow i drukéw

w zakresie dziatalnosci urzedu.



