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Do zadan Zespot Organizacyjno-Administracyjnego nalezy :

administrowanie pomieszczeniami Biura oraz nadzor nad ich konserwacja i obstuga
techniczng;

gospodarowanie mieniem Biura i prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej;
prowadzenie archiwum;

prowadzenie magazynu zaopatrzeniowego;

nadzor nad eksploatacja sprzetu informatycznego i baz danych oraz strong internetowa
Biura;

administrowanie siecig komputerowsg;

planowanie i organizacja zamowien publicznych;

zakup materiatow, innych srodkéw trwatych i ustug;

zabezpieczenie potrzeb transportowych;

zapewnienie obstugi kancelaryjnej;

zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikom Biura;

obstuga wyjazdéw zagranicznych pracownikéw Biura;

obstuga programow realizowanych w MBPR;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie public relations MBPR.



