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Budapest Févéaros XIII. keriileti Onkorményzat Intézménymiikodtetd és Fenntartdo Kdzpont
mikodési korében tevékenykedik, melynek tevékenységét kozvetleniil az IMFK Igazgatdja
irdnyitja.

Elldtandd munkakorok:

e lgazgato 116

e Ttitkarno- iktato 16

e Titkarn6- iktatd 16
TITKARNO FELADATALI:

A beérkezd, felbontott postak érkeztetése, iktatasa, ligyiratkezelése. Gondoskodik az IMFK-
ban keletkezd ligyiratok legépelésérdl, a levelezési feladatok ellatasardl, s azok postazasra
valo tovabbitasarol.

Tovabbi feladatai:

testiileti anyagok rendezése, leflizése,

fax és a fénymasologép kezelése,

szabalyzatok nyilvantartasa, rendezése,

az adminisztratori és a kézbesitoi feladatok koordinalasa,

cimnyilvéantartas vezetése a Polgarmester-Jegyzdi utasitadsnak megfelelden,
reprezentacio eldkészitése, vendégek fogadasa, kiszolgalasa.

IKTATOI, ADMINISZTRATORI, KEZBESITOI FELADATOK:

A beérkezd napi posta bontdsa, érkeztetése, iktatasa (az ECOSTAT programban a szamlak
iktatdsa), lgyiratkezelése, iratok masolasa és a fénymasold-géppel kapcsolatos teenddk
ellatasa. Az iktatds, irattari kezelés, selejtezés a koltségvetési szervek iigyiratkezelésének
szabalyali, illetve az IMFK Iratkezelési Szabalyzata alapjan torténik. Az tligyiratokat bejegyzi
iktatoszam szerint és az illetékes osztaly, csoport el6adoi konyvén, illetve az Iktatd
programon keresztiil adja at.

Az IMFK levelezésének postai feladasra torténd elokészitése (bélyegvasarlas, felhasznalas és
azok nyilvantartasa).



Az intézményen beliili és az intézményen kiviili kézbesitési feladatokat, valamint a Budapest,
XIII. keriilet Robert Karoly korati Postahivatalon keresztiil a bejovo és kimend postdzas
ligyintézése.

Ellatja a MAK és IMFK kozotti ligyiratforgalmat.

Budapest, 2013. aprilis 01.

Sebeszta Attila s.k.
igazgato



