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Zatgcznik nr 1 do Umowy nr [+] z dnia [+]

ZAKRES USLUG

ewidencjonowanie w systemie EZD pism przychodzacych, wewngtrznych
i wychodzgcych z departamentu w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentow;
kompletowanie 1 przedkladanie dokumentow oraz korespondencji do podpisu
Dyrektorowi i Zastepcom Dyrektora Departamentu w celu zapewnienia wlasciwego
obiegu dokumentéw w departamencie;

przedktadanie pism, zgodnie z podziatem zadan do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcom
Dyrektora;

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i Zastepcow Dyrektora Departamentu;
przygotowywanie delegacji zagranicznych i krajowych na wyjazdy stuzbowe;
przyjmowanie interesantow i gosci Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora Departamentu,
wsparcie w ewidencjonowaniu w systemie elektronicznym obiegu dokumentacji pism
przychodzacych i wychodzacych oraz zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentac;ji;
przygotowywanie, zaopatrzenie i obstuga spotkan z go$¢mi oraz zebran i odpraw;
telefoniczne udzielanie informacji interesantom.



