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Budapest Févaros XIII. keriileti Onkorményzat Intézménymiikddtetd és Fenntarté Kozpont

miikddési korében tevékenykedik, melynek tevékenységét kozvetleniil az IMFK Igazgatdja
irdnyitja.
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TITKARNO FELADATAI:

A beérkez6, felbontott postdk érkeztetése, iktatdsa, ligyiratkezelése. Gondoskodik az IMFK-

ban keletkez6 tigyiratok legépelésérol, a levelezési feladatok ellatdsarol, s azok postazasra
valo tovabbitasarol.

Tovibbi feladatai:
* testiileti anyagok rendezése, lefizése,
fax és a fénymasologép kezelése,
szabalyzatok nyilvantartdsa, rendezése,
az adminisztratori és a kézbesitoi feladatok koordinalésa,
cimnyilvantartds vezetése a Polgarmester-Jegyz6i utasitasnak megfelelen,
reprezentacio el6készitése, vendégek fogadasa, kiszolgalasa.

IKTATOI, ADMINISZTRATORI FELADATOK:

A beérkezé napi posta bontasa, érkeztetése, iktatasa, szignalasa (az ECOSTAT programban a
szamlak iktatdsa), ligyiratkezelése, iratok maésoldsa, scennelése és a fénymasolo-géppel
kapcsolatos teendék ellatisa. Az iktatas, irattari kezelés, selejtezés a koltségvetési szervek
ligyiratkezelésének szabalyai, illetve az IMFK Iratkezelési Szabalyzata alapjan torténik. Az
tigyiratokat bejegyzi iktatdszam szerint és az illetékes osztaly, csoport eldadoi konyvén,
illetve az Iktato programon keresztiil adja at.

Az IMFK levelezésének postai feladdsra torténé elékészitése (bélyegvasarlas, felhasznalas és
azok nyilvantartasa).

KEZBESiTOI FELADATOK:




Az intézményen beliili és az intézményen kiviili kézbesitési feladatokat, valamint a Budapest,
XIII. kertilet Robert Kéroly kérati Postahivatalon keresztiil a bejovo és kimend postizas
ligyintézése.

Ellatja a MAK és IMFK kozotti ligyiratforgalmat.

LELTAROZOI FELADATOK:

A Gazdélkodasi osztaly Szamviteli csoportjaval egyiittmlikddve részt vesz a leltarozasi
Gtemterv elkészitésében. Elvégzi az éves leltarozasi iitemterv alapjan az intézményekben a
leltarozasi feladatokat. A felvett leltariveket kiértékeli, sziikség esetén eltérési kimutatdst
készit, tovabbitja az irdnyité szervnek, illetve konyvelési feladast készit.

Vezeti az IMFK szobaleltarat, az eszkdzoket vonalkoddal latja el.

EGYEB FELADATOK:

Budapest, 2017. januar 02.

az IMFK telephelyére vonatkozo igények alapjéan a sziikséges anyagok megrendelése,
megrendelések elétt piackutatd, marketing teveékenység végzése az igények kedvezd
alakulasa érdekében,

folyamatos arajanlatokrol, megrendelésekrél kiértékelések készitése, és nyilvéantartasa,
szitkséges nyomtatvanyok megrendelése,

IMFK weblap fejlesztése, adatokkal valo feltsltése.

igazgato



