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Zadania samodzielnych stanowisk organizacyjno-administracyjnych w oddziatach
terenowych:

obstuga kancelaryjna oddziatu terenowego;

zapewnienie obstugi sekretariatu, organizowanie i zapewnienie obstugi spotkan oraz
prowadzenie terminarza Dyrektora Oddziatu Terenowego;

zapewnienie obstugi logistycznej seminariow i konferencji organizowanych

przez oddziat terenowy we wspoétpracy z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym
oraz wtasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi;

zapewnienie obstugi logistycznej wyjazdéw stuzbowych pracownikow oddziatu
terenowego;

wspolpraca z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym w organizowaniu zakupéw
materiatow, sSrodkow trwatych oraz ustug niezbednych do funkcjonowania oddziatu
terenowego;

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku w oddziale terenowym;
wspotpraca w sprawach kadrowych z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Kadr i
Szkolen;

wspotpraca w sprawach finansowo-ksiegowych z Zespotem Finansowo-Ksiegowym;
gromadzenie, archiwizowanie oraz przekazywanie dokumentacji do Archiwum
Zakladowego we wspotpracy z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym;

udzial w administrowaniu budynkiem lub pomieszczeniami oddziatu terenowego
oraz sprawowanie nadzoru nad ich konserwacja i obstuga techniczna we wspdtpracy z
Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym;

udzial w gospodarowaniu mieniem oddziatu terenowego i prowadzeniu ewidencji
ilosciowo-wartosciowej we wspdtpracy z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym.



