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Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie prac zwigzanych z obstugg sekretariatu;

prowadzenie spraw kancelaryjnych;

dostarczanie korespondencji wewnatrz Urzedu, zgodnie z dekretacjg Dyrektora i Wicedyrektoréw;
zapewnienie obstugi organizacyjno — biurowej Dyrektora i Wicedyrektoréow;

nadzoér nad kalendarzem spotkan Dyrektora;

zapewnienie przeptywu informacji miedzy Dyrektorem, a poszczegdlnymi komadrkami
organizacyjnymi;

7. zabezpieczenie obstugi techniczno-biurowej posiedzen, konferencji i narad.
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