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A.3. Zakres obowiązków pracownika biura

Do zakresu obowiązków pracownika biura należą:

a) koordynowanie prac biurowych,

b) monitorowanie postępów w realizacji projektów badawczych,

c) prowadzenie korespondencji pomiędzy jednostkami współpracującymi z inLAB,

d) bieżące analizowanie i odpowiedzialność za rozliczenia inLAB,

e) administrowanie baza materiałów do zewnętrznej publikacji,

f) aktualizacja treści na stronie inLAB,

g) obsługa poczty, telefonu i innych urządzeń biurowych,

h) wsparcie dla dyrektora inLAB i specjalisty ds. B+R,

i) współpraca z jednostkami powiązanymi z inLAB,

j) raportowanie bezpośrednio do dyrektora inLAB.

