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Stanowisko Jednoosobowe do spraw Prezydialnych
Komendy Powiatowej Policji
w lfawie

ul. Wiejska 4
14-200 ltawa
tel. 47 73 262 11
fax 47 73 262 69

Zakres zadan

Do zakresu zadan na Stanowisku Jednoosobowym do spraw Prezydialnych nalezy:

1. prowadzenie dokumentacji kancelaryjno - biurowej "sekretariatu ogdlnego" Komendanta
Powiatowego Policji w ltawie,

2. przyjmowanie i wysytanie przesytek z poczty specjalnej, urzedéw pocztowych oraz od
interesantow,

3. rejestracja i rozdziat dokumentacji kancelaryjnej,
4. zapewnienie obstugi intersantéw w jednostce,

5. nadzorowanie pracy sekretariatdw podlegtych jeddnostek i komérek organizacyjnych.
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