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Informacja o Urzędzie Miasta  

Sokołów Podlaski  

w tekście łatwym do czytania 

Gdzie jest Urząd Sokołów Podlaski? 

Urząd Miasta Sokołów Podlaski jest w Sokołowie Podlaskim 

przy ulicy Wolności 21. 

Co robi Urząd Miasta? 

Urząd Miasta Sokołów Podlaski pomaga ludziom, 

którzy mieszkają w Sokołowie Podlaskim. 

Burmistrz decyduje, jak trzeba pomagać ludziom. 

Burmistrzowi w pracy pomagają: Zastępca Burmistrza, 

Sekretarz, Skarbnik, Rada Miejska i pracownicy Urzędu. 

Co robi burmistrz? 

Burmistrz jest najważniejszym pracownikiem w Urzędzie. 

Jest kierownikiem Urzędu. 

Decyduje o tym co robią pozostali pracownicy urzędu. 

Ludzie wybierają burmistrza w wyborach samorządowych. 
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Wszystko co Burmistrz i Rada Miejska robią ma pomóc 

mieszkańcom miasta Sokołów Podlaski. 

Burmistrz pilnuje, aby Urząd miał pieniądze na budowę 

dróg, mostów i budynków potrzebnych ludziom. 

Burmistrz pilnuje, aby pracownicy urzędu pomagali ludziom 

w kryzysie. Kryzysem jest wojna, powódź albo zaraza. 

Co robi Rada Miejska? 

W Radzie Miejskiej pracują Radni. 

Rada Miejska pracuje z Burmistrzem. 

Burmistrz pilnuje prawa i Konstytucji Rzeczpospolitej 

Polskiej. Rada Miejska tworzy prawo, które obowiązuje na 

terenie miasta. 

Co robi zastępca burmistrza? 

Zastępca burmistrza pomaga Burmistrzowi w pracy. 

Zajmuje się sprawami szkół i przedszkoli. 

Dba o kulturę i sport na terenie miasta. 

Pomaga firmom. 

Pomaga ludziom biednym i osobom z niepełnosprawnością. 
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Co robi sekretarz?  

Sekretarz pomaga burmistrzowi w pracy. Pilnuje 

pracowników, aby dobrze razem pracowali. 

Pomaga organizować wybory i referenda. 

Wybory oznaczają, że mieszkańcy wybierają burmistrza 

i osoby do Rady Miejskiej. 

Referendum oznacza, że ludzie mówią co myślą o różnych 

sprawach. 

Sekretarz pilnuje, aby mieszkańcy mogli złożyć skargę. 

Dba o porządek w dokumentach. 

Co robi Skarbnik? 

Skarbnik zajmuje się sprawą pieniędzy Urzędu Miasta. 

Pracuje razem z pracownikami Wydziału  

Finansowo-Księgowego. 

Dba o dokumentację księgową. 

Planuje na co przeznaczyć pieniądze w przyszłości. 
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Jak pracują pracownicy Urzędu? 

Pracownicy Urzędu pracują w grupach.  

Grupy pracowników to Wydziały. 

Naczelnicy Wydziału kierują grupami pracowników 

w Wydziałach. 

Wydziały Urzędu Miasta to: 

1) Wydział Organizacyjny, 

2) Wydział Finansowo-Budżetowy, 

3) Wydział Oświaty, 

4) Wydział Spraw Obywatelskich, 

5) Wydział Inwestycji i Dróg, 

6) Wydział Gospodarki Komunalnej  

i Ochrony Środowiska, 

7) Wydział Funduszy, 

8) Wydział Rozwoju, 

9) Urząd Stanu Cywilnego, 

10)  Ośrodek Rozwiązywania Problemów Alkoholowych. 

Niektórzy pracownicy pracują sami. Miejsce ich pracy 

nazywa się „samodzielne stanowisko”. 

Pracownicy na samodzielnym stanowisku zajmują się: 

1) sprawami obronnymi, obrony cywilnej 

i zarządzaniem kryzysowym, 

2) zamówień publicznych, 

3) sprawami prawnymi, w zawodzie jako radca 

prawny. 
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Czym zajmuje się Wydział Organizacyjny? 

Pracownicy Wydziału Organizacyjnego dbają 

o dokumentację urzędu. 

Zapewniają dobre warunki pracy dla pracowników 

pozostałych wydziałów. 

 

Pracownicy Wydziału Organizacyjnego pracują 

w sekretariacie.  

Do nich przychodzą wszystkie dokumenty, które są 

przysyłane pocztą.  

Do nich można też przyjść i przynieść dokumenty 

osobiście. 

Można też poprosić o pomoc w załatwieniu sprawy 

w urzędzie. Pracownicy powiedzą, jak załatwić tę sprawę. 
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Czym zajmuje się Wydział  

Finansowo-Budżetowy? 

 

Pracownicy Wydziału zajmują się sprawami finansowymi. 

Pomagają mieszkańcom obliczyć podatki.  

Pracownicy Wydziału pilnują, aby pracownicy Urzędu 

dostali wynagrodzenia za pracę. 

Pracownicy Wydziału razem ze Skarbnikiem planują na jaki 

cel przeznaczyć pieniądze Urzędu w przyszłości. 

W Wydziale Finansowo-Budżetowym 

dowiesz się: 

Jaki podatek zapłacić? 

Jak zapłacić podatek? 

Ile masz zapłacić? 
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Czym zajmuje się Wydział Oświaty? 

Urzędnicy Wydziału Oświaty pomagają przedszkolom 

i szkołom w pracy. 

 

Organizują wybory na dyrektorów szkoły. 

 

Oceniają jak pracują nauczyciele. 

 

Proponują zajęcia dodatkowe w przedszkolach i szkołach. 

 

Pomagają w nauczaniu dzieci z niepełnosprawnością. 

Dbają, aby autobus lub bus dowoził dzieci 

z niepełnosprawnością do przedszkoli i szkół. 

 

 

 

Dbają, aby uczniowie interesowali się dziełami kultury. 

Dzieła kultury to obrazy, rzeźby i przedmioty, które 

powstały dawno temu. 

 

 

Zachęcają uczniów, aby uprawiali sport i jedli zdrowo. 
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Czym zajmuje się Wydział Spraw Obywatelskich? 

Ludzie pracujący w tym wydziale zapisują informacje 

o wszystkich mieszkańcach. 

Zapisują informację o miejscach zamieszkania ludzi. 

Zapisują informację o działalności gospodarczej. 

Organizują wybory i referenda. 

 

Tutaj Ty możesz: 

Dostać dowód osobisty. 

Poinformować o miejscu Twojego zamieszkania. 

 

Tutaj Ty możesz: 

Czym zajmuje się Wydział Inwestycji i Dróg?

Otrzymać pozwolenie na wycięcie drzewa na działce.  

Pracownicy Wydziału prowadzą sprawy remontów 

i budowy nowych dróg. 

Dbają o drogi, aby nie było dziur. 

 

Tutaj Ty możesz zgłosić: 

Brak światła na drodze. 

Uszkodzone znaki na drodze. 
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Czym się zajmuje Wydział Gospodarki Komunalnej 

i Ochrony Środowiska? 

Pracownicy Wydziału chronią przyrodę na terenie miasta 

Sokołów Podlaski. Pilnują, by woda była czysta. 

 

Dbają, aby na ulicach był porządek. Pilnują, by były 

miejsca do wyrzucania śmieci. 

 

Dbają o to, by zwierzęta domowe miały się dobrze. Pilnują 

pracy schronisk dla zwierząt. 

Tutaj Ty możesz: 

Otrzymać pozwolenie na wycięcie drzewa na działce. 

Otrzymać pozwolenie na posiadanie 

niebezpiecznych psów. 
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Czym zajmuje się Wydział Funduszy? 

Pracownicy Wydziału starają się o pieniądze z Unii 

Europejskiej i z innych źródeł. 

 

Dbają, aby te pieniądze, były dobrze wydane. 

 

Czym zajmuje się Wydział Rozwoju? 

Pracownicy Wydziału dbają o budowę nowych domów, 

mieszkań i mostów, aby mieszkańcom żyło się lepiej. 

 

Pilnują, aby przestrzenia publiczne były dobrze 

zaplanowane i uporządkowane. 

Przestrzenie publiczne to miejsca w których spotykają się 

ludzie. To miejsca takie jak rynek, park, teatr. 

 

Pracownicy opiekują się budynkami i działkami, które są 

własnością Urzędu. 

 

Tutaj możesz: 

 

Złożyć wniosek o mieszkanie socjalne.  

Mieszkanie socjalne albo komunalne to takie, 

w których możesz mieszkać, jeżeli jesteś biedny 

i nie masz gdzie mieszkać. 

 

Wynająć lokal na prowadzenie działalności firmy 

albo organizacji. 
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Czym zajmuje się Urząd Stanu Cywilnego? 

Pracownicy Urzędu Stanu Cywilnego przyjmują zgłoszenia 

narodzin dziecka, zawarcia małżeństwa i zgłoszenia śmierci 

bliskich osób. 

Tutaj nowo narodzone dzieci otrzymują numer PESEL. 

Tutaj możesz: 

Zawrzeć ślub cywilny.  

Zgłosić narodziny dziecka. 

Złożyć oświadczanie o byciu ojcem dziecka. 

Sporządzić testament. Testament to pismo, w których 

jest informacja, kto dostanie rzeczy po osobie 

zmarłej. 

 

Czym zajmuje się Ośrodek Rozwiązywania 

Problemów Alkoholowych? 

Pracownicy Ośrodka Rozwiązywania Problemów 

Alkoholowych pomagają osobom, które są uzależnione 

od alkoholu i ich osobom bliskim. 

Pracownicy zachęcają, aby żyć zdrowo,  

nie pić alkoholu i nie brać narkotyków. 
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Tutaj możesz: 

Zgłosić przemoc w rodzinie, w której są problemy 

z alkoholem. 

Poprosić o pomoc psychologa lub terapeuty. 

 

Czym zajmuje się osoba na samodzielnym 

stanowisku do spraw obrony, obrony cywilnej 

i zarządzania kryzysowego? 

Jest to pracownik, który dba o mieszkańców miasta 

w czasie wojny, powodzi albo trzęsienia ziemi. Pomaga 

przygotować się do obrony. 

 

Pracownik przygotowuje jedzenie i lekarstwa dla ludzi. 

 

Organizuje ewakuacje ludzi i zwierząt w przypadku 

zagrożenia. Ewakuacja oznacza ucieczkę z niebezpiecznego 

miejsca. 

 

Pracuje razem z ochotniczą strażą pożarną. 

Tutaj możesz: 

Zgłosić się do wojska. 
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Czym zajmuje się osoba na samodzielnym 

stanowisku do spraw Zamówień Publicznych? 

Osoba na samodzielnym stanowisku do spraw Zamówień 

Publicznych daje zadanie do wykonania osobom i firmom, 

którzy nie są pracownikami urzędu.  

Tworzy dla nich dokumenty. 

 

 

Czym zajmuje się Radca Prawny? 

Radca Prawny pomaga Radzie Miejskiej i Burmistrzowi 

tworzyć prawo lokalne.  

Daje im rady jak przygotować się do zmian w przepisach. 
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Jak załatwić sprawę w Urzędzie? 

Żeby załatwić sprawę w Urzędzie osoby 

z niepełnosprawnością mogą: 

• napisać pismo i wysłać pocztą na adres: 

Urząd Miasta Sokołów Podlaski  

ul. Wolności 21 

08-300 Sokołów Podlaski 

• przynieść pismo do Sekretariatu.  

Sekretariat to miejsce, w którym można zostawić 

pisma, wnioski i dokumenty 

• zadzwonić do sekretariatu na numer telefonu: 

25 781 75 00 

• napisać wiadomość i wysłać na adres  

e-mail: um@sokolowpodl.pl 

 

Urząd Miasta Sokołów Podlaski otwarty jest 

od poniedziałku do piątku w godzinach od 8:00 do 16:00. 
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Skargi 

Możesz złożyć skargę, jeśli jest Ci trudno załatwić sprawy 

w urzędzie lub pracownik urzędu zachowuje się źle. 

 

 

 

Sekretarz, Skarbnik i kierownicy Wydziałów przyjmują 

skargi codziennie w godzinach pracy Urzędu  

8:00 – 16:00. 

 

Burmistrz i Zastępca przyjmują skargi w każdy wtorek 

od 13:00 do 17:00. Lepiej umówić się wcześniej 

telefonicznie lub osobiście w sekretariacie. 

 

Pamiętaj nawet jeżeli jesteś zdenerwowany zachowaj 

spokój i opowiedz o Swoim problemie. 

 

 

 

 

 

 

 


