Do

Wydzial Obslugi Mieszkancow dla Dzielnicy Wilanow

zakresu dzialania Wydzialu Obstugi Mieszkancéw dla Dzielnicy Wilanéw nalezy

obstuga kancelaryjna Urzedu Dzielnicy, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg mieszkancow w zakresie przyjmowania
skarg, wnioskoéw, petycji, podan podlegajacym rozpatrzeniu w trybie postepowania
administracyjnego oraz innej korespondencji, w szczegdlnosci wnioskow
0 udostegpnienie informacji publicznej;

wydawanie dokumentéw klientom;

udzielanie informacji o organach wiasciwych oraz o trybie, procedurach i przebiegu
rozpatrywania spraw, w szczegolnosci o niezbednej tresci wniosku, podania, pisma lub
zalacznika,

przygotowywanie biezacych i okresowych informacji, sprawozdan i analiz w zakresie
swoich zadan, a takze opracowywanie propozycji udoskonalen zasad i procedur obstugi
interesantéw oraz ich wdrazanie;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej;
udzielanie informacji o zasadach wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez ministra wlasciwego do
spraw gospodarki, a takze o innych obowigzkach zwigzanych z rozpoczeciem
dzialalnosci gospodarczej;

przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalnosci Gospodarczej, przesytanie wnioskéw do CEIDG oraz ich archiwizacja;
przygotowywanie projektow zaswiadczen w rozumieniu Dziatu VII Kodeksu
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257), w zakresie
przedsigbiorcow wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;;

obstuga korespondencji wplywajacej 1 wychodzacej zgodnie =z zasadami
obowigzujacymi w Urzedzie oraz organizowanie i nadzor obiegu korespondencji
w Urzedzie Dzielnicy;

zapewnienie obshugi zgloszen interwencyjnych, informacyjnych oraz opinii
mieszkancoOw wplywajacych za posrednictwem systemu Warszawa 19115 w zakresie
wlasciwosci rzeczowej i miejscowej Urzedu Dzielnicy jako Il linii wsparcia dla
Miejskiego Centrum Kontaktu Warszawa 19115;

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



