W zakresie zadan organizacyjnych:

=

8.

9.

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy;

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem
komendanta;

udziat w opracowywaniu zarzgdzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji, i wytycznych
komendanta, ewidencjonowanie i prowadzenie ich zbiorczych rejestrow oraz
prowadzenie rejestru upowaznien;

udziat w opracowywaniu regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczgcych
stuzby i pracy w komendzie;

prowadzenie spraw z zakresu obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej

w komendzie;

organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej,
innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej;
przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania
komendy;

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrzorganizacyjnych komendy
oraz analizowanie stanu przyznanych etatow;

organizowanie systemu i koordynacja kontroli wewnetrznej komorek
organizacyjnych komendy i JRG;

10.realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidenc;ji skarg i

wnioskéw dla komendy;

11.prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu komendanta;
12.koordynowanie zadaniami dotyczgcymi obiegu dokumentow w komendzie

oraz ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie;

13. prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z zakresu kontroli zarzgdczej

w komendzie.



