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A bedrkez<i, felbontott postiik drkeaetdse, iktatiisa, tigyiratkezel6se. Gondoskodik az IMFK_
ban keletkezo iigyiratok legdpel6s6r6l, a levelezdsi feladatok ell6t6srir6l, , -ot pori,ir,irru
val6 tovdbbitrisrir6l.

TrrxAnu6 r'rLADATAI

Tovibbi feladatai:
. testiileti anyagok rendez6se, lefiizdse,
r fax 6s a fdnymrisol6gdp kezel6se,
o szabhlyzatok nyilvrintart6sa, rendez6se,
o az adminiszt rritori ds a kdzbesit6i feladatok koordiniitr6sa,
o cimnyilvrintartds vezetdse a Polgdrmester-Jegyz6i utasitiisnak megfelel6en,. reprezenteci6 el6kdszitdse, vend6gek fogadiisa, kiszolg6liisa.

Ixuror ADMI ItszrnAronl FELADAToK:

A bedrkez6 napi posta bont6sa, 6rkeztet6se, iktatdsa, szign6l6sa (az ECoSTAT programban a
sz5ml6k iktat6sa), iigyiratkezeldse, iratok m6solisa, scemel6se 6s a f6nym6sJl6-g6ppel
kapcsolatos teend6k ell6t6sa. Az iktat6s, iratt6ri kezel6s, selejtezds a kdlts6gvet6si siervek
tigyiratkezel6sdnek szabdlyai, illerve az IMFK Iratkezel6 si szabllyzata alapjL tortdnik. az
iigyiratokat bejegyzi iktat6szrirn szerint 6s az illet6kes oszt6ly, csoport il6ad6i konyv6n,
illetve az Iktat6 programon keresztiil adja iit.
Az IMFK levelez6sdnek postai feladdsra t6rt6nci elokdszitdse (bdlyegv6sarliis, felhaszn6lis ds
azok nyilv6ntart6sa).
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KEZBESITOI FELADAT OK:



Az int6zm6nyen beltili 6s az int6zm6nyen kiwli k6zbesit6si feladatokat, valamint a Budapest,xlll keriilet R6berr Kriroly kdruti postahivatalon keresztiil a bejov6 e, r.i-"ro f"riarra.tigyintdzdse.
Elkitja a MAK es IMFK k6z6tti iigyiratforgalmat.

LELTAROZOI FELADATOK:

A Gazdrilkodrisi oszt6ly Szrimviteli csoportjiival egyiittmiikridve r6szt vesz a leltiiroz6si
iitemterv elk6szitdsdben. Elvdgzi az 6ves leltiirozrisi iitemterv alapjiin az intezmdnyekben aleltiiroziisi feladatokat. A felvett leltiiriveket ki6rt6keli, szi.iksdg 

'Jsetdn 
elte.esi dmuiat ist

k6szit, tovribbitja az irinyito szervnek, illetve kdnyvel6si feladrist k6szit.
Yezeti az IMFK szobaleltririfi, az eszkdzlket vonalk6ddal leqa el.
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EGYEB FELADATOK:

IMFK weblap fejlesztdse, adatokkal val6 felt6lt6se.

az IMFK telephelydre vonatkoz6 igdnyek atapj6n a sztiksdges anyagok megrenderdse,
megrendel6sek el<itt piackutat6, marketing tev6kenys6g i"gr"r" * igdnyek kedvez6
alakuliisa drdekdben,
folyamatos rirajrinlatokr6l, megrendeldsekr<il ki6rt6ket6sek k6szit6se, 6s nyilviintartiisa,
sziiks69es nyomtatvilnyok megrendel6se,

Budapest, 2017. janutu 02.

Sebeszta
igazgat6
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