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5. SEKRETARZ
Wg Statutu PZL - sporzadza protokoly zebran zarzadu kota, prowadzi zbiér protokotow
walnych zgromadzen i zarzadu kota, rejestr uchwat walnych zgromadzeri i zarzadu kota,
prowadzi korespondencje, ewidencje cztonkéw oraz kandydatéw i inne sprawy zwiazane

z obstuga biurowo-administracyjng kota - a ponadto:

= podczas posiedzen( a w sprawach pilnych miedzy posiedzeniami) zarzqdu kola referuje tres¢
pism i informuje o sposobie ich zalatwienia,

= odpowiada za funkcjonowanie kancelarii kota, prowadzi ewidencje pism przychodzgcych i
wychodzgcych,

= inne sprawy zwiqzane z obstugq biurowo-administracyjng kota.

= przygotowuje pisma wychodzqce na zewnqtrz.

= przechowuje dokumentacje archiwalng kota.

= podpisuje pisma wewngtrzne zgodnie z ustaleniami Zarzqdu

= odpowiada za przestrzeganie przepisow okreslonych w Instrukcji ws. dokumentacji w kotach
towieckich,

= sporzqdza sprawozdania, notatki z wydarzen i uroczystosci w kole

= organizuje coroczne przestrzelanie broni dla cztonkow kota.
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