Titkarsag, Pénziigy

Szervezeti egység vezetd (az adott munkaszervezeti egység munkavallaloinak munkavégzését
koordinalé munkavallalo): Banyai Katalin

Tevékenységek:

— Az alapito hatarozatainak nyilvantartasa, végrehajtasanak ellendrzése

— A beérkez0 posta bontésa, iktatasa, kézbesitése.

— Kimeno tigyiratok iktatasa.

— A postazasi feladatok, a kézbesitd munkdjanak szervezése.

— Az ligyvezetd hataridds feladatainak nyilvantartésa.

— Az ligyvezet0 tigyfélforgalmanak lebonyolitésa.

— Titkos tligyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése s irattdrazasa.

— Iratok sokszorositasa.

— Irattar kialakitasa, kezelése, iktatoprogram kezelése

— Szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa.

— Bélyegzdk beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése.

— Iratselejtezések végrehajtasa.

— Ugyintézdk hatéridds iktatott iigyeinek nyilvantartasa

— Adminisztraciés feladatok elvégzése.

— Rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

— Irodaszerek igényeinek Osszegyljtése, beszerzése.

— A telefonkdzpont mitkddtetése, a karbantartas intézése.

— FeliigyelObizottsag adminisztrativ feladatainak ellatasa

— Egylittmi{ikddés, kapcsolattartds a megbizott adatvédelmi feladatot ellato
céggel, annak szakemberével.

Telefon: 06/53-505-240

Fax: 06/53-505-249



