Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie

Adres artykutu: https://cmsbip.mazowieckie.pl/artykul/198-34447-oddzial-kancelarii-i-
obslugi-klienta

Oddziat Kancelarii i Obstugi Klienta

Do zakresu dziatania Oddziatu Kancelarii i Obstugi Klienta nalezy:

1) koordynowanie obstugi klienta w Urzedzie, w tym prowadzenia punktu
informacyjnego, w szczegdlnosci przez:

a) obstuge infolinii ,,Obywatel”,
b) udziat w projektach dotyczgcych obstugi klienta;

2) prowadzenie kancelarii Urzedu, z zastrzezeniem § 22 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego w szczegdblnosci przez:

a) odbieranie i rozdziat korespondencji kierowanej do Urzedu, w tym przesytek
pocztowych, przesytek wptywajacych na Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu oraz
sktadanych osobiscie przez zainteresowanych,

b) zarzgdzanie skrzynkg doreczen przyporzadkowang do adresu do doreczeh
elektronicznych powigzanego z publiczng ustuga rejestrowanego doreczenia
elektronicznego,

C) rejestrowanie w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wysytki stuzbowej,

e) zapewnienie ciggtosci realizacji ustug pocztowych dla Urzedu,

f) prowadzenie sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw
danych;

3) prowadzenie punktu potwierdzajgcego profil zaufany elektronicznej platformy

ustug administracji publicznej (ePUAP) przy placu Bankowym 3/5 w Warszawie;
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