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A Févarosi Birosag Titkarsaganak alaptevékeny-
sége és feladatkdre valtozatlan volt 2008. évben,
a Févarosi Birdsag elndke a birdsagok mikadé-
sehez szlikséges személyi feltételeket, a birgsa-
gok mikodésével kapcsolatos szervezési, igaz-
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a Titkdrsag Utjan biztositja.

A Titkarsag kozvetlen feliigyelete és
iranyitasa ala tartozo szervezeti egysegek
o Személyligyi és Munkatigyi Osztaly

o EIndki Kezel6 Iroda

o Kbzponti Irattar

o Postazo és Postabontd

A Személyligyi és Munkaligyi Osztaly a birdk,
titkdrok és fogalmazok, tovabba a Févarosi Biro-
sdg igazsaglgyi alkalmazottainak szolgalati vi-
szonya létesitésével, fennallasaval, modositasa-
val és megsziintetésével kapcsolatos személy-
ligyi lgyeket intézi.

A bir6i és vezet6i dllashelyek betdltése érdeké-
ben pélyazatok kifrasarél gondoskodik, éves pa-
lyazati tervet készit. A létszémgazdalkodasbdl
adddo okiratszerkesztési feladatokat és az illet-
mény-besorolasokat végrehajtja. Dontésre eld-
késziti a birdsagok |étszaméra, a személyi jutta-
tasokra, valamint azok felosztasara vonatkoz6
intézkedéseket. Vezeti a személyiigyi nyilvantar-
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tasokat. Ellatja a munkaltat6i kdlcsonok intézé-
sével kapcsolatos feladatokat.

Az EIngki Kezeld Iroda tevékenységét a BUSZ sza-
balyai alapjan latja el. A korabbi évben kialakitott
tigyfélfogadd rendszer kivaléan mikodik tovabbra
is, és gyakorlati alkalmazasa a kollégéak €és az
tigyfelek megelégedésére térténik.

A Postaz0 tevékenysége az OIT Hivatal és a Ma-
gyar Posta Zrt. koz6tti kiemelt postai szerz6dés-
ben foglaltak szerint zajlik, igazodva az (j elva-
rasokhoz és jogszabalyvaltozasokhoz egyarant.
A postaszamlék ellendrzése, a kezel6irodakbol
érkezd iratok és levelek feldolgozasa folyamatos
és naprakész. A bérmentesit6 gép lUzemeltetése
a koltségkiméld postazasi tevékenységet segiti
eld.

A Postabontd tevékenysége biztositja a postan
érkezett és egyéb kiildemények hatékony, kése-
delem nélkilli feldolgozasat és tovabbitasat a ke-
zelGirodak felé.

A Kzponti Irattar a BUSZ és a hir6sagi iratok se-
lejtezésére vonatkozd szabalyok szerint naprakeé-
szen kezeli és nyilvantartja a F6varosi Birdsag
kollégiumai, valamint az elntki iratok kozil a
tovabbi intézkedést nem igénylé iratokat, gon-
doskodik a selejtezési folyamatok végrehajtasa-
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rél. Folyamatos kapcsolatot tart Budapest Féva-
ros Levéltaraval, valamint rendszeresen segiti az
egyetemi hallgatok engedélyezett kutatédsi tevé-
kenységét.
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