Věc: Statistika pracovní činnosti Informačního střediska Štefánikova 13,15
Druh





Počet/denně

Žadatelé na pracovišti




 95
Telefonáty




             98
E-maily – dotazy




 10

Podání pošty





 30

Došlých vyhlášek




   5


   exekucí




   5


   dražeb




 10

Vyvěšení na úřední desku



 13

Kopírování pro veřejnost



 10

Pracovní náplň:

Poskytuje a zveřejňuje všeobecné informace  odborech ÚMČ P5

Poskytuje občanům informace a služby ve vymezeném rozsahu na základě aktualizace a to -      osobním kontaktem, telefonicky, písemně a elektronicky

Zajišťuje činnost podatelny – v rozsahu přebírání a evidování pošty od občanů, archivuje protokoly příjmové pošty

Při vedení a zpracování písemností používá el. program GINIS SSL a i příslušné ekonomické moduly tohoto programu

Je připravena poskytnout součinnost při kontrolních akcích vnitřních i vnějších

Písemnost vede a zpracovává v souladu se spisovým a skartačním řádem

Zveřejňuje úřední i ostatní dokumenty na úřední desce fyzické i elektronické dle příslušných právních předpisů

Provádí kopírování a prodej kopírovaných formulářů za poplatek

Provádí vyúčtování hotovosti na základě dohody o hmotné odpovědnosti uzavřené v souladu se Zákoníkem práce, rozhodnutí tajemníka úřadu, pokynů ekonomického odboru ve věci předávání  pokladního limitu do pokladny úřadu , řádně odvádí do pokladny úřadu finanční hotovost, jak stanoví směrnice 3/2008

Finanční hotovost zajišťuje v bezpečnostní pokladně , řádně vyplňuje paragony o vybrané hotovosti. Paragony řádně eviduje a vyplněné paragonové sešity předává bez zbytečného odkladu, aniž by však byl narušen provoz oddělení

Eviduje, vyvěšuje, odesílá a archivuje veřejné vyhlášky, dražby a exekuce od jiných úřadů

Zveřejňuje důležité informace v informačních skříňkách obvodu MČ Prahy 5

Vytváření informačních letáků pro občany
Spolupráce při volbách, sčítání lidu
Nejčastější dotazy týkající se agendy úřadu:
Doklady- občanské průkazy, cestovní doklady, přihlášení a rušení trvalého pobytu, matriky 

( rodná, změna jména, manželství, úmrtní), informace o ověřování listin a podpisů, výpisy z CZECH pointu, pronájem nebytových prostor a žádosti o byty, privatizace bytového fondu,  sociální dávky, kontejnery, přihlášení a odhlášení psa, zasedání komisí, výborů, rady a zastupitelstva, územní plán,rozhodnutí stavebního úřadu, pozemky, informace o adresách a telefonních čísel úřadů městských částí Prahy a mimopražských, Pětka pro vás, farmářské trhy, formuláře všeho druhu.
Vyhledávání kontaktů na jiné organizace, časté dotazy:

řidičský průkaz, přihlášení motorových vozidel, čištění ulic, odtahy aut, daňová přiznání, registrace na úřadu práce, důchody, státní sociální podpora, zdravotní a sociální pojištění, informace pro seniory ( výlety a kurzy pro seniory), zeleň, (ne)čistota ulic a chodníků, , pouliční lampy a semafory, kampaň ,, Stěhujeme to!“  …

cizinci – turisté a cizinci – s pobytem v ČR,hlášení na Policii, informace o DP – opencard, městská knihovna…
zdravotnická zařízení, sportovní zařízení, hotely, školy, školky, divadlo, koncerty, kulturní akce atd. 

Informační středisko je otevřeno denně. Mimo úřední hodiny se občanům snažíme co nejvíce vyjít vstříc s jejich problémy a dotazy týkajících se nejenom odborů ÚMČ .
