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■ administrativní podpora pro vedoucího oddělení – vyřizování korespondence, vedení spisové agendy, 

pořizování zápisů z porad, sledování termínů, zajištění administrativních a organizačních úkolů aj.; 

■ zajištění docházkové a personální agendy; 

■ zajišťování kancelářských potřeb a materiálně-technického zabezpečení zaměstnanců oddělení; 
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■ spolupráce při přípravě jednání na národní i mezinárodní úrovni a součinnost s dalšími sekretariáty 

odboru; 

■ specifické činnosti ve vymezeném rozsahu pro podporu výkonu auditů. 
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