Do kompetencji Dzialu Administracyjno - Technicznego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie wta$ciwej organizacji MDK;

prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, bytych pracownikow, list obecnosci,
kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, rocznej ewidencji czasu pracy;
sporzadzanie planéw urlopow;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia;
opracowywanie projektow regulaminéw wewnatrzzaktadowych;
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i
rozwigzywaniem uméw o prace;

zabezpieczenie i ochrona mienia MDK;

zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego

funkcjonowania MDK;

10)wynajem sprzetu technicznego oraz wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w

zakresie wynajmu sal;

11) prowadzenie archiwum zakladowego;

12) sporzadzanie inwentaryzacji;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem technicznego, prawidtowego

funkcjonowania obiektéw MDK i pracami konserwacyjnymi,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem infrastruktury

telekomunikacyjnej, elektronicznej i informatycznej,

15)realizacja dziatan z zakresu nagtos$nienia i oSwietlenia wydarzen MDK i imprez

zleconych.



