Ostroleka, 2021.03.10

ORK.1431.24.2021

Pan

Odpowiadajac na wniosek z dnia 28 lutego 2021r. o udostepnienie informacji publiczne;j
uprzejmie informuje:

Ad.1. W Urzedzie Miasta Ostroleki funkcjonuja dwa punkty obslugi interesantow:
w budynku przy Pl. Gen. J. Bema 1 oraz przy ul. T. Kosciuszki 45.

Ad. 2. Zakres obowigzkéw pracownikéw obstugujacych punkty obslugi interesantow
obejmuje:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga interesantow w tym:

2)
3)

4)

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

kierowanie interesantéw do odpowiedniej komorki organizacyjnej;
informowanie o trybie zatatwiania wnoszonej sprawy;

wydawanie kompletu dokumentéw (druku formularzy) dotyczacych
zalatwiania konkretnej sprawy oraz informowanie o koniecznosci wniesienia
stosownej oplaty i jej wysokosci;

przyjmowanie dokumentéw (wnioskoéw, podan, itp.) niezbednych do
zalatwienia konkretnej sprawy i rejestrowanie ich w systemie elektronicznym
oraz niezwloczne przekazywanie do dalszej dekretacji;

potwierdzenie na prosbe zainteresowanego przyjecia korespondencji poprzez
wpisanie na kopii dokumentu daty i ztozenie podpisu;

w miare mozliwosci informowanie interesanta o terminie i sposobie
zalatwienia jego sprawy (takze telefonicznie lub drogg internetowg);

pomoc interesantom w redagowaniu pism i wnioskéw niezbednych do
zalatwienia danej sprawy;

przygotowanie protokotéw przyjecia podania, skargi, wniosku - wniesionych
ustnie;

pelna pomoc w zalatwianiu spraw przez osoby niepelnosprawne, starsze lub

majgce trudnosci w poruszaniu si¢ — w razie potrzeby wezwanie do punktu
merytorycznego pracownika, ktory przejmie zalatwienie sprawy;

potwierdzanie profilu zaufanego;

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej — ePUAP;

przekazywanie zarejestrowanej korespondencji do dalszej dekretacji  lub
bezposrednio do komorek organizacyjnych,

przygotowanie korespondencji do wysylki i przekazanie jej przedstawicielowi
firmy swiadczacej ustugi pocztowe;



5) odbior przesylek bezposrednio od przedstawiciela firmy s$wiadczacej ushugi
pocztowe,

6) rozdzial dokumentow urzedowych do rozniesienia przez goncéw oraz nadzér nad
terminowoscig ich rozniesienia;

7) prowadzenie w systemie komputerowym elektronicznej ksigzki podawczej urzedu;

8) przygotowywanie korespondencji do wysylki w elektronicznym rejestrze
korespondencji wychodzace;.

Punkty obstugi interesantéw w obu budynkach sa czynne w godzinach od 8% do 17%.

Ad. 3

Ad. 4

Srednie miesieczne wynagrodzenie zasadnicze pracownikéw punktdéw informacyjnych
wynosi 4.133,00 zt.

Minimalna wartos¢ miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego — 4.000,00 zt brutto.
Maksymalna warto$¢ miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego — 4.400,00 z1 brutto.
Pracownicy punktéw informacyjnych nie otrzymujg dodatkow do wynagrodzenia.

Usrednione miesigczne wynagrodzenie zasadnicze brutto pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku podinspektora wynosi 3.872,87 zl brutto.

Usrednione miesigczne wynagrodzenie zasadnicze brutto pracownikow zatrudnionych
na stanowisku podinspektora punktow informacyjnych wynosi 4.000,00 zt brutto.




