Wydziat Obstugi Klienta
Godziny pracy Wydziatu/komdrki: od poniedziatku do pigtku: od 7.30 do 15.30

Nazwa Wydziatu (komérki rownorzednej):
Wydziat Obstugi Klienta

Dane kontaktowe:

ul. Wolnosci 286

Nr pokoju: 401

41-800 Zabrze

tel.: +48 323733371

e-mail: sekretariat wok@um.zabrze.pl

Osoba kierujaca Wydziatem (komoérka réwnorzedna):

Monika Gotasz

tel.: +48 323733371

Zadania:

Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Klienta nalezg w szczegdlnosci:
Zadania realizowane przez Zesp6t ds. Archiwum Zakfadowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) wykonywanie zadah w zakresie rzeczy znalezionych,

3) koordynowanie prawidtowego obiegu dokumentéw z zapewnieniem przestrzegania przepiséw

instrukcji kancelaryjne;j.

Zadania realizowane przez Referat Obstugi Kancelaryjnej:

1) tworzenie standarddw obstugi klienta,

2) koordynowanie Sali Obstugi Klienta i prowadzenie Punktéw Obstugi Klienta,

3) prowadzenie kancelarii ogdlinej Urzedu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem ogtoszen oraz zwigzanych z doreczeniami,

5) wydawanie wydrukéw aktéw normatywnych lub innych aktéw prawnych klientom Urzedu,

6) prowadzenie obstugi skrzynek kontaktowych, w szczegdlnosci ePUAP i SEKAP.
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