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@ KOSZALIN Urzad Miejski

Koszalin, dnia 05 marca 2021 .
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Whioskodawca:

Sposob udostepnienia informacji
e-mail:

W odpowiedzi na przestany w dniu 25 lutego 2021 r. — za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej ePUAP — wniosek o udostepnienie informacji publicznej informuje:

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Koszalinie nie ma wyodrebnianych punktéw
informacyjnych obstugi klienta.

2. Pomimo, ze odpowiedz na pytanie pierwsze nie jest twierdzaca, informuje, ze w Ill Referacie Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, w Referacie Obstugi Klienta, jest stanowisko pracy, ktére
w zakresie czynnosci realizuje obowigzki dotyczace udzielania klientom Urzedu informacji o sposobie
i miejscu oraz mozliwosci zatatwienia swojej sprawy.

Szczegotowy zakres obowigzkéw ww. pracownika:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelarii, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji zwyktej i sadowej kierowanej do Urzedu
Miejskiego w Koszalinie, Prezydenta Miasta oraz Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika Miasta oraz zapewnienie jej wtasciwego obiegu,
b) wspotpraca z sekretariatami Prezydenta Miasta i Zastepcdw w zakresie obstugi kancelaryjnej,
2) Obstuga korespondencji przychodzacej elektronicznie adresowanej na ogdlny adres poczty
elektronicznej Urzedu.
3) Obstuga elektronicznego obiegu dokumentdw.
4) Informowanie klientéw o sposobie i miejscu zatatwienia sprawy w Urzedzie.
5) Potwierdzanie klientom profilu zaufanego.
6) Podawanie na tablicy ogtoszen do publicznej wiadomosci informacji urzedowych i sadowych.
7) Pomoc przy przyjmowaniu i ewidencjonowaniu korespondencji wychodzacej z Urzedu,
nadawanej przez poszczegolne komoérki organizacyjne Urzedu.
8) Pomoc przy wydawaniu zaawizowanych przesytek adresatom.

3. Nie dotyczy, poniewaz odpowiedZ w punkcie pierwszym nie jest twierdzaca.

4. Srednie miesieczne wynagrodzenie zasadnicze brutto pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koszalinie
na stanowisku podinspektora wynosi 3.382,33 zt.
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