Biuro Burmistrza

e-mail: ratusz@okonek.pl 

Krystyna Hark

-
Kierownik Biura

- Nr pokoju


-
18A / budynek B /

- Nr telefonu


-
067 / 2669003 wew. 34

- załatwia sprawy

-
prowadzi sprawy związane z zatrudnianiem

i zwalnianiem pracowników urzędu i    kierownikami jednostek organizacyjnych

· prowadzi sprawy związane z zatrudnianiem

i zwalnianiem pracowników w ramach robót

publicznych i prac interwencyjnych oraz odbyciem staży absolwenckich

· prowadzi sprawy rentowe i emerytalne

Sekretariat
Aleksandra Antoniak
-
referent ds. kancelaryjno – technicznych

- Nr pokoju


-
10, 11

- Nr telefonu


-
067 / 2669001 wew. 10







2669003







2669151







2669041  

- załatwia sprawy

-
prowadzi kalendarz Burmistrza

· przygotowuje dokumenty do podpisu przez 

Burmistrza, Zastępcę Burmistrza i Sekretarza Urzędu Miasta i Gminy w sprawie stwierdzenia

własnoręczności podpisu i stwierdzenia zgodności odpisu z oryginałem

· prowadzi rejestr przyjętych interesantów do 

Burmistrza

· obsługuje centralę telefoniczną

Punkt Obsługi Interesanta
Magdalena Chomicz

-
referent ds. obsługi interesanta

- Nr pokoju


-
18B / budynek B /

- Nr telefonu


-
067 / 2669003 wew. 42

- załatwia sprawy

-
udostępnia druki, formularze i wnioski

· pomaga interesantom w wypełnianiu druków

· udziela informacji o sposobie załatwienia sprawy  

· kontaktuje się z pracownikiem odpowiedzialnym za załatwienie sprawy

· przyjmuje korespondencję dostarczaną bezpośrednio przez interesanta

· pomaga osobom niepełnosprawnym w załatwieniu spraw w Urzędzie

· udostępnia materiały związane z promocją gminy ( oferta gospodarcza, turystyczna, kulturalna )

· przyjmuje podania do Miejsko – Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej

· współpracuje w zakresie działalności merytorycznej z poszczególnymi wydziałami Urzędu

· przyjmuje wnioski w sprawach dotyczących działalności Urzędu 


-         pomaga w wypełnianiu druków innych instytucji
