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BEVEZETES

Tiszaalpar Nagykézségi Onkormanyzat (tovibbiakban Onkormanyzat) a Hungaro Support
Kft-t bizta meg az AROP-1.A.5-2013-2013-0010 azonositészami palyazat keretében az
onkormanyzati feladatok atalakulasaval kapcsolatban a munkakori leirasok feliilvizsgalataval. A
,»Polgarmesteri Hivatalok és telepiilések intézményei, jelentésebb foglalkoztatéi human eréforras
kapacitasgazdalkodasanak, a munkatarsak munkakéri és szervezeti besorolasanak illeszkedésének
feliilvizsglata, 4tszervezése” feladat kotelezSen teljesitends azon Onkormanyzatok szimara,
amelyek az AROP-1.A.5 pélyizaton timogatist nyertek el szervezetfejlesztési tevékenységek
megvaldsitasara.

Tiszaalpar Nagykézségi Onkorményzat szakmai koncepcidja bemutatja, melyek azok a
problémak melyek felvetették a 12. tevékenységi tertilet feliilvizsgalatanak indokoltsagat.

Ezek a kovetkezdbk:

e Az onkormanyzati feladatvaltozasok eredményeként a jarasi hivatalok 1étrejottével a
Hivatalban atszervezések valdsultak meg, azonban a moédosult munkakérok nem

minden esetben illeszkednek pontosan a megvaltozott feladatokhoz.

e A munkatarsak leterheltsége nem egyenletes, ami nehézségeket okoz a folyamatok

végrehajtasa soran és nem biztositja az optimalis er6forras-kihasznalast.

A FELADAT TARTALMA

A feladat tartalma a szervezeti valtozasok altal érintett egységek és munkakorok kérdéives
felmérése, az érintett egységek/munkakorok kapacitas-felhasznalisanak interju és kérddiv alapjan
torténd elemzése, eredmények kiértékelése és fejlesztési javaslatok megfogalmazasa. A kapacitasok
felmérésével parhuzamosan felilvizsgaljuk a megvaltozott munkakérok tartalmat. A feladat
elvégzésének 6 lépéset:

1. Munkakoéri leirasok tartalmanak felilvizsgalata
A szervezeti feladatok és munkakori tartalmak illeszkedésének vizsgalatat elvégeztik az

alabbi 6 1épések mentén.

e A munkakorok felilvizsgalatanak fokuszterileteit a vezetdi interjuk alapjan hataroztuk
meg. Az Onkorméanyzat meghatirozta a feladatvaltozasok, belsé atszervezések altal

érintett szervezeti egységek, folyamatok, feladatok és munkakorok listajat.

4.
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® DMeghataroztuk a munkakor-elemzés modszereit, a megvaltozott munkakorok
kialakitasanak moddszereit, a munkakoérok —elemzésének, kidolgozasanak —és

felilvizsgalatanak folyamatat, résztvevait és titemezését.

e FElvégeztik a munkakorok elemzését, tanacsadoi javaslatokat tettiink az
Uj/megvaltozott munkakorok kidolgozasira és a munkakorok feliilvizsgalatara

vonatkozdan.

A TANULMANY MODSZERTANA

A fejezet célja attekinteni azokat a modszereket, moédszertanokat, melyeket a tanulmany
elkészitése soran alkalmaztunk. Alapvetéen a modszertant az adatgydjtésre épitettik fel, mivel a
felilvizsgalat munkakéri leirasok elkészitéséhez elengedhetetlen a Hivatal elvégzend6 feladatainak
és a hozzajuk parosul6 human eréforras szitkségletnek a megismerése. A projekt kapcsan a
kovetkezd adatgyijtési modszerekkel éltiink:

1. Dokumentumelemzés

Tiszaalpar Nagykézségi Onkormanyzat biztositotta szdmunkra, a Hivatal Szervezeti és
Muakodési Szabalyzatat, a belsé tigyrendet, az csoportok feladatvégzésére vonatkozo leirasokat és a
hivatali dolgozok munkakori leirasat. A dokumentumok a tanulmanykészités soran a
helyzetelemzés és a munkakorelemzés résznél kertltek feldolgozasra.

2. Ellendrzési lista készitése

A munkakorok elemzéséhez egy ellendrzési listat készitettiink, amely alapjan megvizsgaltuk
a rendelkezéstunkre all6 munkakori leirasokat. Az ellenérzési lista a munkakori lefrasok tartalmi
megfelel6ségére és hianytalansagara tér ki.

A modszertanhoz tartoz6é mellékletek, a teljes interju kérdéssor és az ellenérzési lista a
,Feladatellatast lekovetS belsé szabalyzat bemutatasat tartalmazé dokumentum és szabalyozasi

javaslat” cimd tanulmany mellékletében megtalalhato.

FELULVIZSGALT MUNKAKORI LEIRASOK

Tiszaalpar Nagykozségi Onkorminyzat nem minden koztisztvisel6 munkakori leirdsat
tudta rendelkezésiinkre bocsitani, mivel két munkavillalénak munkakori lefrasanak elkészitése
folyamatban van, harom munkavallal6é pedig még csak tervezet, véglegesitésiik folyamatban van.

A Hivatal méretébdl adéddan az 0sszes munkakori leiras az elemzés fékuszaba keriilt.
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A munkakori leirasok tartalmara vonatkozdan kilon jogszabalyi el6irasokkal nem
talalkoztunk, azonban mindenképpen kitlizendé célként kezeljiik, hogy mind a Hivatal mind az
Onkormanyzat részérdl, egy atlathaté, egységes formatumut munkakéri lefras sablont alkalmazzon.
Ez nemcsak az 6sszehasonlithatésagot teszi lehetévé, hanem atlathatova, konnyen kezelhet6vé
teszi az adott munkakéri leirast. Tovabba kiemelendd, hogy a munkakéri lefrasokat ne a mar
meglévé dolgozo végzettségéhez, képességéhez igazitsuk, hanem alakitsunk ki olyan munkakorhoz

tarsithato elvarasokat melyhez az adott poziciot betolté embernek kell megfelelni.

Jelent6sége a Hivatal szamara

Ahhoz, hogy a Hivatal és a munkavallalék a céljaikat meg tudjak valdsitani és a lehetd
legjobb eredményt érjék el, mindenkinek pontosan ismernie kell a feladatait, hataskoreit. Ehhez
szitkséges a munkakorok kialakitasa, jellemzdinek feltarasa és azok munkakori leirasban t6rténd
rogzitése. A szervezeti célok eléréséhez mindenekel6tt tehat munkakorokre van sziikség.

A munkakorok az emberi er6forras menedzsment rendszerszemléletét kovetve mas emberi
er6forras funkciéval is szoros kapcsolatban vannak. Egyrészt a teljesitményértékeléssel, az egyén
teljesitményének alapja a munkakori leirasnak valé megfelelés. Ilyen szempontbdl is fontos, hogy
az {rasban régzitett feladatok a valds napi feladatokkal és a szervezet céljaval 6sszhangban legyenek
meghatarozva. Masrészt a munkakéri leirasban megfogalmazott feladatok alapjan lehet a
képzésekben valo részvételt is tervezni. A munkahelyi képzések célja tobbek k6zott, hogy a képzés
soran nyert tudast a munkavégzés soran felmerilé feladatok elvégzésekor a munkavallalé munkéja
soran hasznositani tudja, azokat beépitse a mindennapokba. Harmadrészt a jol kialakitott
munkakor révén az egyén a szervezetben jol el tudja helyezni magat és érti a szervezetben elfoglalt
helyét, szerepét.

A modszertanban részletezett ellendrzési lista szempontjai is ezeket a célokat szolgalja,
tovabba a kivalasztasi folyamatban is szerepet kap. Fontos, hogy a munkakéri leirasbol kideriljon,

hogy a mi a munkakér pontos neve, a célja, funkcidja és a helye a szervezeten beldl.
e A munkakér tartalma hatdssal van a helyettesités kialakitasara, és az egyén
teljesitmény-értékelésének, szamon-kérhet6ségének alapja is.

¢ A munkavégzés koriilményei egyéb hozzaadott informaciéval birnak. Melyek azok
a specialis feltételek, munkakorhoz rendelt eszk6zok, amelyek még befolyasoljak a

munkavégzést.

e A zar6 informaciok pedig akar egy munkatigyi ellenérzés soran, kiils6 szakemberek

szamara hordoz leginkabb hasznos adatokat, ugymint a munkakori leiras kidolgozdja
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illetve kiaddja, a hatalybalépés idépontja, és a munkavallalé aldirasa, amellyel a

munkavallalé magara nézve elfogadottnak tekinti a munkakori lefrasaban foglaltakat.

Felulvizsgalat

A felulvizsgalat elvégzését a fent emlitett modszertanra és bevezetére, illetve a
,Feladatellatast lek6vetS belsé szabalyzat bemutatasat tartalmazé dokumentum és szabalyozasi
javaslat” részletezett munkakori leirasokkal kapcsolatos elméleti részre alapoztuk. A munkakori
leirasok elemzésénél szamos tartalmi megfelel6ségre hivtuk fel a figyelmet.

A munkakori lefrasok teljes elemzése az ellendrzési listaval és a feltlvizsgalt munkakori
leirasok teljes dokumentaciojaval a tanulmany részét képezik. A feliilvizsgalt munkakori leirasok

formatumukra valo tekintettel a tanulmany mellékletében kertilnek csatolasra.

Tanacsado6i megallapitasok

A Vagyongazdalkodasi Csoport munkakori leirasait tanulmanyozva a kovetkezdket
tapasztaltuk. A munkakor megnevezése pontos, egzakt. Egy munkakori leiras kivételével minden
munkakori leiras tartalmazza a FEOR szam szerinti besorolast. A munkakéri leiras célja, funkcidja
kell6en részletes, szavatosan megfogalmazott. A munkakor tartalmara vonatkozoé elvarasoknak
minden tekintetben megfelelnek a lefrasok, mivel tobb szempontbdl is csoportositva vannak a
feladatok, f6bb tevékenységi koronként kibontva. A felel6sség és a teljesitménykévetelmények egy
alpont alatt vannak kell6 részletességgel megfogalmazva, a legfébb munkakéri szerepek mentén. A
munkakapcsolat és helyettesités lefrasa teljes kord, munkakorok megnevezésével definialt. A
munkakorhoz rendelt eszkdzoket is tartalmazza a munkakori leiris, illetve a munkaidét, valamint a
munkavégzéssel jard specialis korilményeket. A munkakéri leirasokban egyedil az aljegyzé és
jegyz6 személyi valtozasa nem tortént még aktualizalasra. Mivel jelenleg mar nem az aljegyzd,
hanem a jegyz6 a munkaltatéi jogok gyakorldja, tehat ahol az aljegyz6 szerepel a munkakori
leirasban, az frissitésre szorul minden munkakori leiras tekintetében. Egy munkavallalé munkakori
lefrasat pedig egyel6re tervezet formajaban kaptuk meg.

A Vagyongazdalkodasi Csoportban felillvizsgalat munkakori lefrasokrdl, és  a
szempontrendszernek valé megfelelésr6l az alabbi tabla ad 6sszefoglalé képet. A hidnyossagok

szamabol is jol latszik, hogy a munkakéri leirasok szempontrendszertink szerint hianytalanok.

Hungaro Support Kft.




1. tablazat Vagyongazdalkodasi Csoport feliilvizsgalt munkakoéri leirasok
MUNKAKOROK | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR

ELEMZESE 1 2 3 4 5 6 7
vagyongazdal Vv ngazdal ,
e g'a.da . e gla. da vagyongazdal
o kodasi s analitikus .. " kodasi PR : .
POZICIO L pénztaros .. P konyvels adoligyintézé kodasi
tgyintézd kdnyvel6 csoport- ievintézs
(tervezet) vezet6 gy
a munkakor
i X X X X X X X
megnevezése
kédszam (FEOR) X X X X X X
érvényesség X X X X X X X
a munkakor
. X X X X X X X
célja, funkcidja
a munkakor
helye a X X X X X X X
szervezeten belll
MUNKAKOR TARTALMA
a munkakor
feladatainak X X X X X X X
felsorolasa
jogkorok X X X X X X X
felel6sség X X X X X X X
kapcsolattartas X X X X X X X
teljesitmény-
X X X X X X X

kovetelmények

MUNKAVEGZES KORULMENYEI

a munkakorhoz

rendelt eszk6zok X X X X X X X
specidlis
munkavégzési X X X X X X X
feltételek
munkaidé X X X X X X X
MUNKAKORI KOVETELMENYEK

végzettség X X X X X X X
ismeretek X X X X X X X
specidlis

X X X X X X X

kévetelmények

ZARO INFORMACIOK

munkakéri leiras
kidolgozdja, X X X X X X X
illetve kiaddja

a hatdlybalépés

i . X X X X X X X
id6pontja
munkavallalo

i X X X X X X X
aldirasa

OSSZESEN
HIANYOSSAGOK 0 0 0 0 0 1 0
(DB)
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Mivel az Igazgatasi Csoport és a Titkarsag munkakorét is ugyanaz az aljegyz6 készitette, igy
logikajaban nem térnek el a Vagyongazdalkodasi Csoportétol. Hasonléan a Vagyongazdalkodasi
Csoport munkakori lefrasaihoz a munkakoérok megnevezése pontos. Pozitiv tendencia, hogy az
azonos szakteriileten dolgozé tgyintéz6k munkakorei szamokkal megkiilonboztetett (ligyintézé
1,2), mivel mas tgyekkel foglalkoznak. Minden munkakéri leiras tartalmazza a FEOR szam szerinti
besorolast. A munkakori leiras célja, funkcidja precizen, valasztékosan megfogalmazott. A
munkakor tartalmara vonatkozé elvarasoknak minden tekintetben megfelelnek, mivel tobb
szempontbodl is csoportositva vannak a feladatok, fébb tevékenységi koéronként kibontva. A
felel6sség és a teljesitménykovetelményeket egy alpont alatt vannak alaposan korilirva, a legf6bb
munkakori szerepek mentén. A munkakapcsolat és helyettesités leirasa teljes kord, munkakorok
megnevezésével definialt. A munkakérhoz rendelt eszkézoket is tartalmazza a munkakori leiras,
lletve a munkaid6t, valamint a munkavégzéssel jaré specialis korilményeket. A munkakori
leirasokban az aljegyzé és jegyz6 személyi valtozasa mellett az igazgatasi csoportvezets aljegyzévé
tortént kinevezése nem keriilt még frissitésre a munkakori lefrasokban. Egy esetben pedig a
névvaltozas nem kerilt a munkakori lefrasban atvezetve. Két pozicié tekintetében a munkakori
leiras tervezete nem kerilt véglegesitésre a tanulmany készitése alatt.

Az Igazgatasi Csoportban és a Titkarsagon felilvizsgalat munkakori lefrasokrol, és a

szempontrendszernek valo megfelelésrdl az alabbi tabla ad 6sszefoglald képet.
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2. tablazat Igazgatasi Csoport, Titkarsag feliilvizsgalt munkakoéri leirasok

MUNKAKOROK | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR | MUNKAKOR
ELEMZESE 8 9 10 11 12 13 14 15 16
komrp’unlkac titkdrsagi emberi emberi L 'gazgatasi .. . o
P ids L, e . Y . kozterulet- csoport- anyakonyvez szocialis szocialis
POZICIO L tgyintéz6 erdforras er6forras . P P P . .
tigyintézé e . feltigyel6 vezetd, eté tgyintézé lgyintézé
(tervezet) ugyintézé ugyintézé . e
(tervezet) aljegyz6
ALTALANOS INFORMACIOK
a munkakor
i X X X X X X X X X
megnevezése
kédszém (FEOR) X X X x x x X x x
érvényesség X X X X X X X X X
a munkakor
. X X X X X X X X X
célja, funkcidja
a munkakor
helye a X X X X X X X X X
szervezeten belul
MUNKAKOR TARTALMA
-a munkakor
feladatainak X X X X X X X X X
felsorolasa
- jogkorok X X X X X X X X X
felelGsség X X X X X X X X X
kapcsolattartds X X X X X X X X X
teljesitmény-
- , X X X X X X X X X
kovetelmények
MUNKAVEGZES KORULMENYEI
a munkakoérhoz
L X X X X X X X X X
rendelt eszk6zok
-specialis
munkavégzési X X X X X X X X X
feltételek
munkaidé X X X X X X X X X
MUNKAKORI KOVETELMENYEK
végzettség X X X X X X X X X
ismeretek X X X X X X X X X
specialis
; . X X X X X X X X X
kovetelmények
ZARO INFORMACIOK
munkakori leirds
kidolgozdja, X X X X X X X X X
illetve kiaddja
a hatdlybalépés
ix . X X X X X X X X X
id6pontja
munkavallalé
(o X X X X X X X X X
alairasa
OSSZESEN
HIANYOSSAGOK (] (] 0 0 0 0 (] (] (]
(DB)
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OSSZEFOGLALO

A munkakori leirasokat az aljegyz6 készitette, minden munkakori leiras jelenleg érvényes,
kivéve 3 lefrast,melyek tervezetének véglegesitése folyamatban van. A hatalybalépés id6pontja
szinte minden esetben 2013. julius 1. és 2014. januar 1. ko6z6tt mozog. A Hivatal munkakori
leirasairol elmondhatjuk, hogy az ellenérzési lista szempontjainak néhany kivétellel teljes mértékben
megfelelnek. Az altalanos informaciok kortlhataroltak. A munkakorékhoz egy kivételével minden
esetben feltiintetésre keriilt a FEOR szam szerinti besorolds. A munkakor célja funkcidja, killon
pontban ezzel a cimmel definialt. Kiemelhet6 a munkakorok tartalmara vonatkozo igényes, pontos
megfogalmazas, jogkorokre, felelésségre, kapesolattartasra vonatkozé informaciok mindsége. A
munkavégzés korilményei koziil a munkavégzéshez rendelt eszkozokkel 6sszhangban a képerny6
el6ttt munkavégzés is szerepel. Ez specidlis munkavégzési feltételként jelenik meg, ami az irodai
munkavégzéssel jar egyiitt.

A munkakéri lefrasokban egyediil a belsé szervezeti valtozasok, valamint egy esetben a
névvaltozas atvezetése nem tortént még meg, Ervényesség, naprakészség szempontjabol azonban

ezeket a szempontokat sem lehet figyelmen kiviil hagyni.

TANACSADOI JAVASLATOK

A fent emlitett 6sszefoglald és felilvizsgalt munkak6rok alapjan javasoljuk az Osszesen 3
pozicié esetében: vagyongazdalkodasi tgyintéz6 II, kommunikacids tgyintézd és titkarsagi
Ugyintéz6 a munkakori lefras tervezetek véglegesitését, miel6bbi érvényesitését. Valamint javasoljuk
a tanulmanykészités ideje alatt t6rténé személyi valtozasokat atvezetni, aktualizalni a munkakori
leirasokban. Egyrészt az Igazgatasi Csoportvezetd aljegyz6ové torténd kinevezését, masrészt a
munkaltatéi jogkor gyakorldjaként megnevezett aljegyzé a jelenleg jegyz6i statuszt betoltd
személyére kicserélni. Altalinossagban javasoljuk a munkakori leirasokban szereplé személyes
adatok ellenérzését, névvaltozasokat, lakcim, vagy egyéb a munkakori lefras hatalyba 1épése ota

megszerzett szakvizsgakat, képzettségeket feltiintetni, naprakészen nyilvantartani.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Feliilvizsgalt munkakéri leirasok

TISZAALPARI POLGARMESTERI HIVATAL

MUNKAKORI LEIRAS

Vagyongazdalkodasi ligyintézé

koztisztviseld

12.
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I. Altalanos informacidk

1. Szervezet megnevezése: Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri
Hivatal)

2. Szervezeti egység: Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal Vagyongazdalkodasi Csoport (a
tovabbiakban: Vagyongazdalkodasi Csoport)

3. A munkakor megnevezése: vagyongazdalkodasi iigyintézd
4. Kédszam, FEOR szam: 113325 00002 1349

5. Személyi adatok:

- Néwv:, szil.:

- Szul. hely és id6:
- Anyja neve:

- Lakohelye:

- Adobazonosito jele:

- Jogviszonyanak kezdete:

- foglalkozasanak jellege: koztisztvisel§
- jogviszonyanak vége: hatarozatlan

0. Képzettség és iskolak:

- Végzettsége:
Igazgatas-szervezd — 1991.

- Iskolai:
Féiskolai Oklevél (V.120-1/1991.) — 1991.07.20., Allamigazgatasi Féiskola, Budapest

Tanusitvany (1985-16/2007.) — ,,Az 6nkormanyzati vagyongazdalkodds ismeretei” képzésben —
2007.10.02., Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal

Tanusitvany 1622-4/+/2007. — Kozigazgatasi szakvizsga, Altalanos kozigazgatasi ismeretek és
Onkorményzati igazgatis — ,, Teriilet és teleptilésfejlesztési ismeretek” 2007.05.24., Dél-alfoldi
Regionalis Kozigazgatasi Hivatal

Tanuasitvany (1002/2006.) — ,,Az eutépai Unié tamogatisi rendszerének joga és
intézményrendszere” — 2006.06.01., Bacs-Kiskun Megyei K6zigazgatasi Hivatal

Tanusitvany (65-4/2006.) — ,,A kozbeszerzés altalanos ismeretei” 2006.05.10. — Bécs-Kiskun
Megyei Kozigazgatasi Hivatal

Tanusitvany (1418-48-X/2005.) — ,,Kozigazgatasi eljarasok” 2005.10.05. — Bacs-Kiskun Megyei
Kozigazgatasi Hivatal

Tanusitvany (121/2005.) — ,, Kozigazgatas-szetvezési és vezetési alapismeretek” 2005.09.15. —
Bacs-Kiskun Megyei K6zigazgatasi Hivatal

Eurépai Szamitégép-hasznaléi Jogositvany (HU-HV008000000862) — 2003.02.11., Neumann
Janos Szamitégép-tudomanyi Tarsasag

Bizonyitvany (317/2000.) — Kozigazgatasi Szakvizsga, 2000.12.18. — Kozigazgatasi Hivatal
Igazolas (5180/1999.) — Gazdalkodasi ugyintéz8k tészére szervezett szakmai tovibbképzés,
1999.12.17. — Bacs-Kiskun Megyei Kézigazgatasi Hivatal

Kozigazgatasi Alapvizsga — 2005.10.24., Bacs-Kiskun Megyei Kozigazgatasi Hivatal

13.
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7. Specialis ismeretek:

- szamitastechnikai ismeretek: ECDL vizsga

- idegen nyelvismeret:

- kotelez6 id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalat periddusa:
- kotelez6 munkavédelmi vizsga periddusa:

- vezet6vé képzés:

- szakvizsga: Kozigazgatasi szakvizsga

- egyéb szakképesités:

8. Munkakér célja, funkcioja:

A munkakoér célja Tiszaalpar Nagykozség tarsadalmi és gazdasagi fejlédésének
elGsegitése a rendelkezésére allo eszkozokkel. Az Onkormanyzat altal ellatandé feladatok
kapcsan az allampolgarok tajékoztatasa, valamint a felettes hatésagokkal és tarsszervekkel
— a szolgalati Gt betartasaval — val6 egyiittmiikodés.

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat eredmény-hatékony miikédése, a Képvisels-
testiilet, bizottsagok, valamint a polgarmesteri és a jegyz0i feladatok ellatasa érdekében
latja el feladatait. Kézremiikédik az 6nkormanyzati rendelet- és normativ szabalyok
megalkotasi folyamataban, a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok miik6dését és munkajat,
valamint a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajat teljes kort tigyintézdi eszkoézeivel
segiti az vagyongazdalkodasi csoportvezetd kézvetlen iranyitasa alatt.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetében az Vagyongazdilkodasi Csoportban a
vagyongazdalkodasi iigyintéz&i feladatok ellatisa — kozremiikodés az Onkormanyzat
vagyongazdalkodasi tervének elfogadasaban, Onkormanyzati rendelet-tervezetek
el6készitése, onkormanyzati vagyonforgalomhoz, beruhazasokhoz, telepiilésfejlesztéshez
kapcsolod6 cselekmények, beszamolok el6készitése és egyéb kapcsolodo feladatok —
képezi a feladatait a jegyz8, az aljegyz6 és a vagyongazdalkodasi csoportvezets
iranymutatasa mellett.

9. Kozvetlen felettese:
Herczegné Balint Katalin vagyongazdalkodasi csoportvezetd

10. A munkaltat6i jogokat gyakorld vezet6: Spadané dr. Pels6czi Kovacs Marianna aljegyzé (a
jegyz6 tavollétében helyettesitésével megbizott)

I1. A munkakdr tartalma:
1. Rendszeresen el6forduld, ismétlédé tevékenységek:

— koézremikddik Képviseld-testilet és a  bizottsagok tléseinek a Vagyongazdalkodasi Csoport
feladatkorét illetd el6készitésében, azon belil el6késziti a vagyongazdalkoddsi teriiletet érintd
elSterjesztéseket, napirendi pontokat;

— kézremikédik az  Onkormanyzat Vagyongazdalkodasi Csoport feladatkorét érinté  rendelet-
tervezeteinek és a Képvisel6-testiilet hatarozatainak el6készitésében;

— végrehajtja az 6nkormanyzati vagyonra és vagyonforgalomra vonatkozé, valamint a pénziigyi és
szamviteli jogszabalyok keretei kozétt az Onkormanyzat vagyongazdalkodasi targyu rendeleteiben és a
KépviselS-testiilet hatarozataiban foglaltakat;

— folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érinté jogszabalyokat, koztik az Snkormanyzati
rendeleteket, valamint a képvisel6-testiileti, bizottsagi hatarozatokat, s ezek alapjan javaslatot tesz a
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teriletét érinté képvisel6-testiileti, bizottsagi eléterjesztésekre, dnkormanyzati rendeletekre, belsé
szabalyzatokra, azok elkészitésére, tartalmara, vagy moédositasara;

folyamatos kapcsolatot tart a polgarmesteri-jegyz6i titkarsagi tigyintézével;

részt vesz a Képvisel6-testilet és feladatkorét érintGen a bizottsagok tlésein.

Az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos munkakérében:

végzi a beruhazasok, feldjitisok elSkészitésével, inditisaval, kivitelezésével kapcsolatos feladatokat,
polgarmesteri illetve jegyz6i kiadmanyozasra el6késziti a kiilonféle okiratokat, dontéseket, illetve a
titkarsagi tgyintézével egytittmikodve ellenbrzi az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasi
szabalyairdl sz6l6 7/1992.(XIL.7.) Ktr. szamu onkormanyzati rendeletben meghatirozott szabalyok
betartasat;

a Képvisel6-testillet dontéseinek, valamint a polgarmester és a jegyzS utasitasainak megfelelGen
el6késziti, koordinalja és Gsszedllitja a kiillonb6z6 fejlesztési pénziigyi targyd timogatasi igényléseket, a
szakmali jellegli palyazatok pénziigyi, szervezeti pontjainak megfogalmazasaban kézremtkodik;
kézremikodik a vagyongazdalkodas soran keletkez$ bizonylatok el6készitésében és a szamlak
kifizetésében;

a koltséghatékony vagyongazdalkodas elvei alapjan figyelemmel kiséri az Gnkormanyzati
gazdalkodasban érvényes megallapoddsok alapjan mikédd kézizemi szamlakat, és szikség esetén
koltségkiméls javaslatot tesz;

kézremikodik az 6nkormanyzati intézmények vagyonkezelésének irdnyitdsaban, ellenérzésében;
el6késziti a tulajdonosi hozzajaruldsokkal kapcsolatos okiratokat, el6vasarlasi jognyilatkozatokat;
kézremikodik az 6nkormanyzati ingatlanokat érinté telekalakitasi eljarasokban;

részanyagokat készit az éves zarszamadashoz, kéltségvetési beszamoldkhoz, kéltségvetéshez;
el6késziti az ingatlan/telekvasarlisokat és —értékesitéseket;

a rendelkezésére all6 jogi eszkozokkel biztositja az adasvételi szerzédések megkStése soran a
jogszertséget, egylttmikodik az 6nkormanyzat jogi képviselGjével.

vezetl a vagyonkatasztert, az ide vonatkozo6 rendeleteknek megfelelGen felfekteti és folyamatosan vezeti
a kataszteri adatlapokat és nyilvantartiasokat, biztositja a kataszter ellenbrizhetéségét, az ingatlan
értékében bekdévetkezett valtozasokat a jogszabalyban el6irt hataridSig atvezeti.

Projekt és palyazati referensi munkakérében:

a titkarsagi tgyintézovel egyiitt rész vesz az Onkormanyzatot, az énkormanyzati intézményeket és a
Polgarmesteri Hivatalt érint6 palyazatok, licittargyalasok megszervezésében és lebonyolitasaban;
kézremiikodik a vallalkozoi szerz6dések megkotésében;

részt vesz az EU-s és egyéb palyazatok szakmai koordinalasaban, kilénds tekintettel a
szennyvizberuhdzasra;

kiadmanyozasra el6késziti a kiillonféle polgarmester és jegyz6i palydzati és projekt targyd déntéseket,
okiratokat, levelezéseket.

Telepiilésiizemeltetési munkakérében:

ellatja a parkok, jatszéterek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat;

szervezi a telepiilési vizellatasi feladatait;

koordinalja a szobrok, emlékmuvek, nyilvanos illemhelyek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat;
kézremikodik a kdzkutak tizemeltetésében, a behajtasi engedélyek kiadasaban;

kozremikodik a kéménysepré-ipari, hulladékgazdalkodasi és egyéb kozszolgaltatasok szervezésében;
kiadmanyozasra el6késziti a kilontéle polgarmester teleptilésiizemeltetési targyd dontéseit, okiratait,
levelezéseit.

Egvéb vagyongazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos munkakérében:

javaslatot tesz a bérlakasok (-ingatlanok) palyazat atjan torténd hasznositasara;
gondoskodik a szolgalati és bérlakdsok kiutalasi hatarozatainak kiadmanyozasra el6készitésérdl, bérleti
szerzOdések elGkészitésérdl és megkotésérdl, a hatarozatban és a szerz8désben foglaltak végrehajtasat
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tigyelemmel kiséri, sziikség esetén a kintlévOségrdl tajékoztatja a vezetSket, valamint a behajtas irant
intézkedik;

— cl6késziti a lakastimogatasi kérelmeket, lakdshoz jutdsi timogatisokat, igazolasokat és egyéb
Ugyiratokat a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag tilésére el6késziti az 6nkormanyzati gazdasagi tarsasag
miikédésével kapesolatos tulajdonosi dontéseket;

— el6késziti az dnkormanyzati portfoliéval kapcsolatos dontéseket;

— el6késziti a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag dontését igénylS tigyekhez az elSterjesztéseket;

— részt vesz az Onkormanyzati bérlakiasok bérlSinek kijelSlésében, elSkésziti a bérlakisba torténd
befogadashoz, albérletbe adasahoz sziikséges iratokat, elvégzi a bérlakdsok cseréjével kapcsolatos és a
bérleti szerz6dés megsziintetéséhez kapcsoldédé feladatokat.

— vezeti és karbantartja az 6nkormanyzati vagyonkataszteri nyilvantartast;

— vezeti és karbantartja a dnkormanyzat szerz6dés-nyilvantartasat

— rendszeres kapcsolatot tart a folydszamlakat vezetS pénzintézettel;

— rendszeres kapcsolatot tart a palyazati és projekt egylittmikodé partnerekkel;

— gondoskodik a Polgirmesteri Hivatal kisértékd targyainak beszerzésérdl, karbantartasardl és
szervezésérol, az ezekkel kapcsolatos okiratok el6készitésérdl és nyilvantartasarol.

I1I. Tapasztalatok, kompetenciak és jogkorok:
1. Szakmai jogk6rok:

szakmai tapasztalat

képviseleti jogkor

kezdeményezési, javaslattételi, elSterjesztési

véleményezési

ellendrzési

kézbensé dontési

kiadmanyozasi

2. Iranyitoi, vezetdi jogkorok:
hatésagi engedélyezési
bels6 engedélyezési
képviseleti
kezdeményezési, javaslattételi, elSterjesztési
véleményezési, allasfoglalasi
ellen6rzési
megbizasi, utasitasi
parancsadasi
alairasi
dontési
munkaltatoi

IV. FelelGsség és teljesitmény-kovetelmények:

1. Altaldnos felelésségében:

Feladatait a Polgarmesteri Hivatal minéségpolitikajaval 6sszhangban latja el.

A Polgarmesteri Hivatalban kiépitett minGségiigyi rendszer miikodésével kapcsolatos
dokumentacidt ismeri, és elGirasait megtartja.

A mindenkor hatalyos jogszabalyok és 6nkormanyzati rendeletek, képvisel6-testiilet
hatarozatok, valamint egyéb szabalyok, szabalyzatok, koztiik az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és a Vagyongazdalkodasi
Csoport Ugyrendjében foglaltakat ismeri, azoknak az el8irasait megtartja, munkajat ezek
alapjan a legmagasabb szakmai szinvonalon latja el.

Ismereteit onképzés keretében naprakészen fenntartja.
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Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzatanak rendeleteiben és hatarozataiban, valamint a
Polgarmesteri Hivatal jovahagyott ellendrzési tervében foglaltak eredményes teljesitésére
torekszik.

A munkija ellatasara rendszeresitett munkaeszk6z6k, az altala hasznalt szamit6gépen
futé, halézati és nem hal6zati alkalmazasokat miik6dését megismeri, ismereteit
folyamatosan karbantartja, atvett munkaeszkozeit alegnagyobb gondossaggal — kartéritési
felel6sség mellett — kezeli, és rendszeresen felelésen hasznalja.

A Polgarmesteri Hivatalban és azon kiviil, munkaidében és munkaidén kiviil Tiszaalpar
Nagykozség lakosaival, mas tugyfelekkel, az el6ljaréjaval, a helyi 6nkormanyzati
képvisel6kkel ¢és munkatarsaival, mas személyekkel, Tiszaalpar Nagykozségi
Onkormanyzatanak iranyitasa ala tartozé és egyéb intézmények és egyéb szervek
munkatarsaival az altalanosan elfogadott emberi etikai, allampolgari és koézszolgalati
magatartas-szabalyokat megtartja, udvariasan ¢és egylittmikodden viselkedik. A
munkaban tisztan, apoltan és munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik és végzi
munkajat a hivatali id6 alatt.

2. A vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatai alapjan felel6s:
- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Vagyongazdalkodasi

Csoport, a polgarmesteri és jegyzdi titkarsag munkatarsaival val6é konstruktiv, eredmény-
és koltséghatékony, valamint kollegialis egyilittmiikodésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznalasért;

- a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmester, a csoportvezetd
dontései, utasitasai alapjan a feladatok hatarid6ben és szakszertien valé végrehajtasaért;

- a polgarmester, a jegyz06, és az aljegyz6 feladatainak szakszerli ellatasaban valo
koézremikodésért;

- a feladatkorében az okiratok és informacidk szakszerd kezeléséért;

- a feladatkoéréhez kapcsolédéan az ugyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai
elvarasoknak megfelel§ és kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

- a vagyongazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyzatok elkészitéséért.

V. Munkakapcsolatai, helyettesités:
1. Kozvetlen munkakapcsolatban all:
A Vagyongazdalkodasi Csoport vezetGjével
a Vagyongazdalkodasi Csoport minden munkavallaléjaval,
a titkarsagi tigyontézével,
munkafeladataival Osszefliggésben:
projekt és palyazati egyiittmiik6dd partnerekkel
mas, bérleti és hasznalati jogokat gyakorlé partnerekkel
els6sorban a szolgalati ut betartasaval:
a feladatai ellatasa érdekében a Polgarmesteri Hivatal vezet6ivel,
lehet6ség szerint a szolgalati ut betartasaval:
a helyi 6nkormanyzati képviselékkel,
a bizottsagi elnékokkel,
az onkormanyzati tarsulas vezetdjével és tagjaival képviselSin keresztiil,
az Onkormanyzati intézményekkel els6sorban vezet6jén keresztiil, tovabba az
6nkormanyzat mas jogszabalyi feladatot ellat6 munkatarsaival,
kizarélag a szolgalati ut betartasaval:
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a kiilonféle hatosagokkal, birésagokkal, a Polgarmesteri Hivatallal és az
Onkormanyzattal egyiittmiik6dé mas szervekkel, személyekkel.

2. Helyettesités:
Tavollétében és akadalyoztatasa esetén helyettesiti:
- a titkarsagi tgyintéz6t a vagyongazdalkodast érint6 feladatai korében;

Tavollétében és akadalyoztatisa esetén 6t helyettesiti:
- a titkarsagi tgyintézo.

VI. A munkakér kériilményei:

1. A feladatanak ellatisira, munkakoérhoz rendelt eszk6zok:
- asztali szamitogép

- vezetékes telefonkésziilék

- nyomtatd, fénymasolo, szkenner és fax

- fényképez6gép

- hivatali személygépkocsi-hasznalat (osztott)

- mobil telefonkésziilék

2. A munkaid§ a Hivatal hivatalos munkarendjéhez igazodik, teljes munkaidSben.

A munkakoérét képerny6 elGtt latja el.

A munkakoér ellatasahoz rendelt munkahely képernyd elStti munkavégzési helynek
mingsiil a 50/1999.(XI1.3.) EiM rendelet szerint.

A munkakoér ellatasa rendszeres tigyfélkapcsolatot igényel.

VII. Zaré informacidk:

A munkakéri leirast kidolgozta, és annak kiadéja:
Spadané dr. Pels6czi Kovacs Marianna aljegyz6

Tiszaalpar, 2013. julius 1.

A munkaltatéi jogokat gyakorld eldljaré:
A jegyz6 tavollétében helyettesitésével megbizott:

Spadané dt. Pels6ezi Kovacs Marianna

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azt egy példanyban atvettem, és az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tiszaalpar, 2013. jalius ,,...”.

vagyongazdalkodasi tigyintéz4
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A munkakéri lefras hatalybalépésének idépontja:
Tiszaalpar, 2013. julius ,,...”.

Ervényességi id6tartama: folyamatosan visszavonasig.

TISZAALPARI POLGARMESTERI HIVATAL

MUNKAKORI LEIiRAS

Titkarsagi tigyintézd

koztisztviseld

19.
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I. Altalanos informacidk

1. Szervezet megnevezése: Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri
Hivatal)

2. Szervezeti egység: Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal Titkarsag (a tovabbiakban:
Titkarsag)

3. A munkakor megnevezése: titkarsagi ligyintézd
4. Kédszam, FEOR szam:

5. Személyi adatok:

- Néwv:, szil.:

- Szul. hely és 1d6: Kiskunfélegyhaza, 1989.05.09.
- Anyja neve:

- Lakohelye:

- Adbazonosito jele:

- Jogviszonyanak kezdete:

- foglalkozasanak jellege: koztisztviseld
- jogviszonyanak vége: hatarozatlan

0. Képzettség és iskolak:
- Végzettsége:

Anyakényvvezetd — 2013.
Gimnaziumi érettségi — 2007.
Bels6 auditor — 2010.

- Iskolai:

Bizonyitvany (9/2013.) - Anyakonyvi Szakvizsga -2013.07.09., Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal, Kecskemét

Féiskolai Igazolas (FI58661/T002101/FI58661) — Gazdasagi és Vidékfejlesztési Agrarmérnoki
Alapképzési Szak Abszolutérium —2011.01.05., Kecskeméti Féiskola, Kecskemét

Oklevél (2010/1128.)) — MSZ EN ISO 9001:2009. Mindségiranyitasi Rendszer Bels6 Auditor
Képzés — 2010.06.03., CERTOP Termék- és Rendszertanusité Haz, Budapest

Gimnaziumi Erettségi Bizonyitvany (P44 C, 326/1/2007.) — gimnaziumi érettségi — 2007.06.27.,
Mora Ferenc Gimnazium, Kiskunfélegyhaza

7. Specialis ismeretek:

- szamitistechnikai ismeretek:

- idegen nyelvismeret:

- k6telez6 idészakos munkakori alkalmassagi vizsgalat periddusa:
- k6telez6 munkavédelmi vizsga periddusa:

- vezet6vé képzés:

- szakvizsga:

- egyéb szakképesités:

8. Munkakér célja, funkcioja:

20.
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A munkakér célja Tiszaalpar Nagykozség tarsadalmi és gazdasagi fejlédésének
elGsegitése a rendelkezésére allo eszkozokkel. Az Onkormanyzat 4ltal ellatandé feladatok
kapcsan az allampolgarok tajékoztatasa, valamint a felettes hatésagokkal és tarsszervekkel
— a szolgalati ut betartasaval — val6 egylittmiikodés.

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat eredmény-hatékony miikodése, a Képvisels-
testiilet, bizottsagok, valamint a polgarmesteri és a jegyzdi feladatok elvégzése érdekében
latja el feladatait. Kézremiikédik az onkormanyzati rendelet- és normativ szabalyok
megalkotasi folyamataban, a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok miik6dését és munkajat,
valamint a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajat teljes korli tigyintézdi eszkozeivel
segiti a jegyz6, aljegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetében a Titkarsagon a polgarmester és a jegyzé (aljegyzd)
hivatali munkajanak ellatasaval kapcsolatos feladatok — Polgarmesteri Hivatal
szervezésével és miikodtetésével kapcsolatos polgarmester és jegyz6i tevékenység
adminisztrativ segitése, 6nkormanyzati munka tamogatasa, palyazatokkal kapcsolatos
polgarmester és jegyzo6i feladatok el6készitése, végrehajtasa — képezik a munkajat.
Ko6zremiikodik a Polgarmesteri Hivatal részér§l az Onkormanyzat telepiilés-gazdasagi
feladatainak végrehajtasaban, a kiilonféle palyazatok és projektek tervezésében és
lebonyolitasaban, a kapcsolédé oOnkormanyzati rendelet-tervezetek elGkészitésében,
6nkormanyzati vagyonforgalomhoz, beruhazasokhoz, telepiilésfejlesztéshez kapcsolodo
cselekmények, beszamolok el6készitésében és egyéb feladatokban a jegyzd és az aljegyz6
iranymutatasa mellett.

9. Kozvetlen felettese:
Spadané dr. Pels6czi Kovacs Marianna aljegyzé

10. A munkaltatoi jogokat gyakorld vezets: Spadané dr. Pels6czi Kovacs Marianna aljegyzé (a
jegyz6 tavollétében helyettesitésével megbizott)

I1I. A munkakor tartalma:
Az Onkormanyzat mikodését secité munkakorében:

— koézremikodik Képviseld-testiilet és a bizottsagok tléseinek elSkészitésével kapcsolatos feladatok
adminisztrativ és technikai elSkészitésében, azon belll elkésziti a testilleti és bizottsagi tlések
meghfvéjanak tovabbad az elSterjesztések és egyéb napirendi pontok, valamint a mellékletek irasbeli
anyagait, tervezeteit;

— Osszegyidjti a Képvisel6-testllet és a bizottsagok Uléseire beérkez6 kérelmeket, elSterjesztéseket és
egyéb anyagokat, iratokat;

— koézremikodik az el6terjesztések és egyéb napirendi pontok tervezeteinek elkészitésében;

— felkérésre jegyz6konyvet vezet a Képvisels-testiilet és a bizottsagok tilésén;

— elkésziti a jegyz6konyv kivonatokat;

— folyamatos kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal mas szervezeti egységeivel és az 6nkormanyzati
intézmények vezetSivel, valamint a Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulasban foglalkoztatott
munkatarsakkal az dnkormanyzati munka naprakész és pontos ellatisa érdekében;

— feladatkorét érintGen részt vesz a KépviselG-testiilet és a bizottsagok tilésein.

A védjegyekkel kapcsolatos munkakérében:

— a tiszaalpari vallalkozoktdl és egyéb személyektdl érkezé védjegyekkel kapesolatos kérelmeket kezeli,
valamint elkésziti a tartalmuknak és a jogszabalyoknak megfelel6 elterjesztéseket és egyéb anyagokat,
testtileti és bizottsagi hatarozat-tervezeteket;

— koézremiikodik a védjegyekkel kapesolatos testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasaban;
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— avédjegyekkel kapcsolatosan elkésziti az Snkormanyzati rendelet tervezetét, rendszeresen feltlvizsgalja
a torvényeknek és egyéb kozponti jogszabalyoknak valé megfelel6ség szempontjabol.

Az 6nkormanyzati palyazatokkal kapcsolatos munkakérében:
— figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatok és szervei, valamint az 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési
szervek, gazdasagi tarsasagok vonatkozasdban meghirdetett palyazatokat;

— a palyazatokkal kapcsolatos anyagokat kezeli, és a Képviselé-testiilet dontése érdekében kézremikodik
a polgarmester altal benyujtand6 elSterjesztések elkészitésében;

— koézremikodik a Képvisel6-testilet dontésének megfelel6en a palyazatok benyudjtasaban;

— kozremikoédik az elnyert palyazatok kapcsan a  szakmai munkaban, kilénds tekintettel a
szennyvizberuhazasra;

— a palyazatok sikere érdekében folyamatosan egyiittm(kodik az 6nkormanyzati palyazati megbizott
referenssel, valamint egyéb kiilsé és bels6 munkatarsakkal;

— kezeli a szitkséges internetes feliileteket;

A beszerzésekkel és a Polgarmesteri Hivatalban, 6nkormanyzatnal folyé szakmai munka
elvégzésére egyiittmlko6do partnerek kivalasztasaval kapesolatos munkakérében:

— negyedévente felméri a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkormanyzati koltségvetési szervek kilontéle
beszerzési igényeit, és vezeti a szitkséges nyilvantartasokat ;

— abeszerzések érdekében drajanlatokat kér a lehetséges beszallitoktol, és el6késziti a vezetSk dontéséhez
az Osszegyujtott adatokat, kezeli az arajanlatok kapcesan 6sszegyujtott adatokat;

— el6késziti a nyertes beszallitbval megkdtendé megallapodast, és beszerzi a nyilvantartott igényeket, és
intézkedik a szamla kifizetése érdekében;

— tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévSket, és vezeti a beszerzések nyilvantartasat;

— koézremikodik a Polgarmesteri Hivatalban, 6nkormanyzatnal folyé szakmai munka elvégzésére
egyiittm(ikodé partnerek kivalasztasaban, palyazati felhivasokat készit, arajanlatokat kér, és a vezetSk
felkérése szerint kézremikodik a kivalasztasban, a megallapodasok elGkészitésében;

— tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévSket;

— intézkedik a szakmai munka elvégzése érdekében a szerzédések elSkészitésében, és a megkotott
szerzbdések nyilvantartasaban, a szakmai teljesités igazolasa és a szamla kifizetése érdekében intézkedik

Egvéb munkakéri feladatok:

— koézremiikodik a Polgarmesteri Hivatal vezetdi és egyéb munkaértekezleteinek megszervezésében és
lebonyolitdsaban, felkérésre jegyz6konyvet, emlékeztetSt készit;

— cllitja a bélyegzok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

— koézremikodik a polgarmester és az alpolgarmester, tovabba a jegyzé és az aljegyzé hivatalos
programjainak szervezésében és lebonyolitasaban, kiilonds tekintettel a sajtd nyilvanos programokra és
a kill- és belfoldi delegaciok fogadasara;

— koézremikodik a  kilonféle hirdetmények helyben szokdsos moédon valé meghirdetésében,
kifiiggesztésében;

— szervezi a polgarmester és az alpolgarmester, tovabba a jegyz6 és az aljegyz6 hivatalos fogaddnapiait,
vezeti a nyilvantartast;

— vezetl a gépjarmG-igénylési nyilvantartast és kezeli a hivatali gépkocsi menetlevelét, inditdkulcsait és
forgalmi engedélyét, titk6z6 gépkocsi-igénylési kérelmek esetén intézkedik a jegyz6, aljegyz6 engedélye
irant;

— ellatja az anyakdnyvvezetS 3. feladatait az anyakényvvezets 1. munkatars iranyitasa mellett;

— kezeli a Polgarmesteri Hivatal hivatalos elektronikus levelez&rendszerét;

— az engedélyezett hozzaférési szinten mikddteti a Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott iktato, és egyéb
munkajahoz sziikséges programot, valamint a feladatkorébe tarozé egyéb informatikai rendszereket,
sajat tertletén szerkeszti a teleptilés honlapjat.

II1. Tapasztalatok, kompetenciak és jogkorok:
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1. Szakmai jogk6rok:
szakmai tapasztalat
képviseleti jogkor
kezdeményezési, javaslattételi, elGterjesztési
véleményezési
ellendrzési
kézbensd dontési

kiadmanyozasi

2. Iranyitoi, vezetdi jogkorok:
hatésagi engedélyezési
bels6 engedélyezési
képviseleti
kezdeményezési, javaslattételi, elSterjesztési
véleményezési, allasfoglalasi
ellenérzési
megbizasi, utasitasi
parancsadasi
alafrasi
dontési
munkaltatoi

IV. Felel8sség és teljesitmény-kovetelmények:

1. Altaldnos felelésségében:

Feladatait a Polgarmesteri Hivatal mingségpolitikajaval 6sszhangban latja el.

A Polgarmesteri Hivatalban kiépitett minGségiigyi rendszer miikodésével kapcsolatos
dokumenticiot ismeri, és eldirasait megtartja.

A mindenkor hatalyos jogszabalyok és o6nkormanyzati rendeletek, képvisel6-testiilet
hatarozatok, valamint egyéb szabalyok, szabalyzatok, koztiik az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban foglaltakat ismeri, azoknak
az elbirasait megtartja, munkajat ezek alapjan a legmagasabb szakmai szinvonalon latja
el.

Ismereteit Onképzés keretében naprakészen fenntartja.

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzatanak rendeleteiben és hatarozataiban, valamint a
Polgarmesteri Hivatal jovahagyott ellendrzési tervében foglaltak eredményes teljesitésére
torekszik.

A munkija ellatasara rendszeresitett munkaeszk6zok, az altala hasznalt szamitégépen
futé, halézati és nem halézati alkalmazasokat miikédését megismeri, ismereteit
folyamatosan karbantartja, atvett munkaeszkozeit a legnagyobb gondossaggal — kartéritési
felel6sség mellett — kezeli, és rendszeresen felel6sen hasznalja.

A Polgarmesteri Hivatalban és azon kiviil, munkaidében és munkaidén kiviil Tiszaalpar
Nagykoézség lakosaival, mas ugyfelekkel, az el6ljaréjaval, a helyi 6nkormanyzati
képvisel6kkel ¢és munkatarsaival, mas személyekkel, Tiszaalpar Nagykoézségi
Onkormanyzatanak iranyitasa ala tartozd és egyéb intézmények és egyéb szervek
munkatarsaival az altalanosan elfogadott emberi etikai, allampolgari és koézszolgalati
magatartas-szabalyokat megtartja, udvariasan ¢és egyiittmiikédSen viselkedik. A
munkaban tisztan, apoltan és munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik és végzi
munkajat a hivatali id6 alatt.
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2. A vagyongazdalkodassal, a palvaztatassal, a beszerzéssel, valamint a szakmai egylttmikodé
partnerek kivalasztasaval kapcsolatos és egyéb feladatai alapjan felel6s:

- a Polgarmesteri Hivatalon belili kialakitott munkamegosztasban feladatahoz
kapcsolodoan az Igazgatasi és a Vagyongazdalkodasi Csoport, valamint a Titkarsag mas
munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény- és koltséghatékony, valamint kollegialis
egyuttmiikodésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

- a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd, aljegyzo
dontései, utasitasai alapjan a feladatok hatarid6ben és szakszertien valé végrehajtasaért;

- a polgarmester, a jegyz6, és az aljegyz6 feladatainak szakszerl ellatasaban valo
kézremiikodésért;

- a feladatkorében az okiratok és informacidk szakszerl kezeléséért;

- a feladatkoéréhez kapcsolédéan az ugyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai
elvarasoknak megfelelS és kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért.

V. Munkakapcsolatai, helyettesités:
1. Kozvetlen munkakapcsolatban all:
a jegyzdvel, aljegyzovel,
feladatahoz kapcsolédéan a Vagyongazdalkodasi Csoport minden munkavallaléjaval,
valamint az anyakonyvvezet$ 1. Munkatarsaval,
els6sorban a szolgalati ut betartasaval:
a feladatai ellatasa érdekében a Polgarmesteri Hivatal vezet6ivel,
lehet6ség szerint a szolgalati ut betartasaval:
a helyi 6nkormanyzati képvisel6kkel,
a bizottsagi elnokokkel,
az 6nkormanyzati tarsulds vezet6jével és tagjaival képviselSin keresztiil,
az Onkormanyzati intézményekkel els6sorban vezetSjén keresztiil, tovabba az
onkormanyzat mas jogszabalyi feladatot ellaté munkatarsaival,
kizarélag a szolgalati ut betartasaval:
a kiulonféle hatoésagokkal, birésagokkal, a Polgarmesteri Hivatallal ¢és az
Onkormanyzattal egyiittmiikod6 mas szervekkel, személyekkel.

2. Helyettesités:

Tavollétében és akadalyoztatasa esetén helyettesiti:

- a vagyongazdalkodasi tigyintézét,

- a kommunikacios tugyintéz6t a jegyzékonyvezetési és egyéb képvisel6-testiiletet és bizottsagokat
segité munkakori feladataiban,

- az anyakonyvvezetd 2. munkatars tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az anyakonyvvezeto
2. Munkatarsat.

Tavollétében és akadalyoztatasa esetén 6t helyettesiti:

- palyazatokkal, védjegyekkel, beszerzésekkel és a szakmai egyluttmkoédSk kivalasztasiban a
vagyongazdalkodasi tgyintézo;

- anyakonyvvezetd 3. Munkakori feladataiban az anyakonyvvezet6 1. munkatars,

- egyéb munkakori feladataiban a kommunikacios tigyintézoé.

VI. A munkakoér koriillményei:
1. A feladatanak ellatasara, munkakorhoz rendelt eszk6z6k:

- asztali szamit6gép
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- vezetékes telefonkésziilék

- nyomtato, fénymasold, szkenner és fax

- fényképezbgép

- hivatali személygépkocsi-hasznalat (osztott)
- mobil telefonkésziilék

2. A munkaid§ a Hivatal hivatalos munkarendjéhez igazodik, teljes munkaidSben.

A munkakérét képerny6 elétt latja el.

A munkakoér ellatasahoz rendelt munkahely képernyd elStti munkavégzési helynek
mindsiil a 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet szerint.

A munkakoér ellatasa rendszeres tigyfélkapcsolatot igényel.

VII. Zard informaciok:

A munkakéri leirast kidolgozta, és annak kiadéja:
Spadané dr. Pelséczi Kovacs Marianna aljegyz6

Tiszaalpar, 2013. jalius 1.

A munkaltatéi jogokat gyakorlé el6ljaro:
A jegyz6 tavollétében helyettesitésével megbizott:

Spadané dr. Pels6ezi Kovacs Marianna

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azt egy példanyban atvettem, és az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tiszaalpar, 2013. jdlius ,,...”7.

titkarsagi tigyintézé
A munkakéri leiras hatalybalépésének id6pontja:
Tiszaalpar, 2013. julius ,,...”.

Ervényességi id6tartama: folyamatosan visszavonasig.

TISZAALPARI POLGARMESTERI HIVATAL

25.
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MUNKAKORI LEIiRAS

Kommunikaciés iigyintézdo

koztisztvisel6

26.
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I. Altalanos informacidk

1. Szervezet megnevezése: Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri
Hivatal)

2. Szervezeti egység: Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal Titkarsag (a tovabbiakban:
Titkarsag)

3. A munkakor megnevezése: kommunikacids ligyintéz6
4. Kédszam, FEOR szam:

5. Személyi adatok:

- Néwv:, szil.:

- Szul. hely és id6:
- Anyja neve:

- Lakohelye:

- Adobazonosito jele:

- Jogviszonyanak kezdete:

- foglalkozasanak jellege: koztisztvisel§
- jogviszonyanak vége: hatarozatlan

PROBAIDO -
6. Képzettség és iskolak:

- Végzettsége:
- Iskolai:

7. Specialis ismeretek:

- szamitastechnikai ismeretek:

- idegen nyelvismeret:

- kotelez6 id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalat periddusa:
- k6telez6 munkavédelmi vizsga periddusa:

- vezet6vé képzés:

- szakvizsga:

- egyéb szakképesités:

8. Munkakor célja, funkcioja:

A munkakér célja Tiszaalpar Nagykozség tarsadalmi és gazdasagi fejlédésének
elGsegitése a rendelkezésére allo eszkozokkel. Az Onkormanyzat 4ltal ellatandé feladatok
kapcsan az allampolgarok tajékoztatasa, valamint a felettes hat6sagokkal és tarsszervekkel
— a szolgalati ut betartasaval — val6 egytuittmiikodés.

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat eredmény-hatékony miikodése, a Képvisels-

testiilet, bizottsagok, valamint a polgarmesteri és a jegyzdi feladatok elvégzése érdekében
latja el feladatait. Kézremiikédik az 6nkormanyzati rendelet- és normativ szabalyok
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megalkotasi folyamataban, a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok miik6dését és munkajat,
valamint a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajat teljes kord tigyintéz6i eszkozeivel
segiti a jegyz6, aljegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetében a Titkarsagon a polgarmester és a jegyz6 (aljegyzd)
hivatali munkajanak ellatasaval kapcsolatos feladatok — a Polgarmesteri Hivatal
szervezésével és miikodtetésével kapcsolatos polgarmester és jegyzli tevékenység,
tovabba a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok tevékenységének adminisztrativ segitése,
6nkormanyzati munka tamogatasa, az Onkormanyzat kommunikacioval kapcsolatos
feladatok teljes kori tigyintézése — képezik a munkajat. Kézremiikédik a Polgarmesteri
Hivatal részérél az Onkormanyzat telepiilés-gazdasagi feladatainak végrehajtasaban, a
kiilonféle palyazatok és projektek tervezésében és lebonyolitasaban, a kapcsol6odo
6nkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitésében, 6nkormanyzati vagyonforgalomhoz,
beruhazasokhoz, telepiilésfejlesztéshez kapcsoléddé  cselekmények, beszamolok
el6készitésében és egyéb feladatokban a jegyzé és az aljegyz6 iranymutatasa mellett.

9. Kozvetlen felettese:
Spadané dr. Pels6czi Kovacs Marianna aljegyzé

10. A munkaltato6i jogokat gyakorld vezet6: Spadané dr. Pels6czi Kovacs Marianna aljegyzé (a
jegyz6 tavollétében helyettesitésével megbizott)

I1. A munkakor tartalma:
Az Onkormanyzat mikédését segité munkakorében:

— koézremikodik Képviselé-testiilet és a bizottsagok tléseinek elSkészitésével kapesolatos feladatok
adminisztrativ és technikai el6készitésében, azon belil elkésziti a testileti és bizottsagi Ulések
meghivéjanak tovabba az elSterjesztések és egyéb napirendi pontok, valamint a mellékletek irasbeli
anyagait, tervezeteit;

— koézremikodik az  elSterjesztések  és  egyéb napirendi  pontok tervezeteinek adminisztrativ
elGkészitésében;

— jegyz8konyvet vezet a KépviselG-testiilet és a bizottsagok tlésén;

— elkésziti a jegyz6konyv kivonatokat;

— folyamatos kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal mas szervezeti egységeivel és az énkormanyzati
intézmények vezetbivel, valamint a Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulasban foglalkoztatott
munkatirsakkal az 6nkormanyzati munka naprakész és pontos ellatisa érdekében;

— feladatkorét érintSen részt vesz a KépviselS-testiilet és a bizottsagok tilésein.

Az 6nkormanyzati rendeletekkel és a KépviselS-testilet hatirozataival kapcsolatos

munkakoérében:
— a KépviselS-testiilet és a bizottsagok hatarozatait tovabbitja az arrdl értesiiléknek;

— cl6késziti az dnkormanyzati rendeletek végleges kiadmanyat, majd kiadmanyozast kbvetéen feltetjeszti
az illetékes Kormanyhivatalnak;

— vezeti a Képvisel6-testiilet hatarozatainak nyilvantartasat, valamint az 6nkormanyzati rendeletek
elektronikus (TERKA) és papiralapt nyilvantartdsat;

— végrehajtja a jegyzének és aljegyzének az dnkormanyzati rendeletek kihirdetés kapcsan hozott dontését,
intézkedik annak alapjan;

— intézkedik az 6nkormanyzati rendeleteknek a honlapon térténé megjelentetése irant.

A Képvisel6-testilet és a  bizottsaigok jegvzékdnyveinek vezetésével kapcesolatos
munkakorében:

— a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok ilésén gyorsirassal jegyzeteket, valamint diktafonnal felvételeket
készit, melyeket felhasznal a jegyz8konyv végleges elkészitése soran;
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— avonatkoz6 toérvényi és egyéb jogszabalyok (6nkormanyzati rendelet), valamint belsé szabalyok szerint
elkésziti a lényegre t6r6, az eseményeket hilen tiikr6z6, szészerinti szévegezést elrendel6
jegyzOkonyvezés esetén szd szerinti jegyzkonyvek végleges kiadmanyat;

— jegyzG6konyv alapjan elkésziti a szikséges szamu és tartalmd kivonatot, és a kiadmany hiteléil
zaradékkal, valamint alafrasaval ellatva megkiildi a szitkséges helyekre;

— a vonatkozo térvényi és egyéb jogszabdlyok szerint a jegyzOkonyveket a sziikséges darabszamban és
mellékletekkel egyiitt felterjeszti a Kormanyhivatalhoz.

Az Onkormanyzat kommunikaci6javal kapcsolatos munkakérében:

— partnerségi egylittmikodés koordinalasa mas 6nkormanyzati, tovabba telepiilésen beliili és kiviili egyéb
szervekkel, az egyhazak helyi képviselivel,

— koézremikodik az 6nkormanyzat nemzetkdzi kapesolattartasanak szervezésében és lebonyolitasaban;

— koézremikodik az dnkormanyzat (a Képvisel6-testiilet és szervel, valamint a Polgarmesteri Hivatal)
sajto nyilvanos eseményeinek megszervezésében és lebonyolitasaban;

— atelepiilés és a Polgarmesteri Hivatal altal szervezett tirsadalmi rendezvények programjait megszervezi,
koordinalja és lebonyolitja;

— dontésre el6késziti és nyilvantartja a telepiilési cimer, zaszl6 és a teleptlési név hasznélatival
kapcsolatos engedélyek kiadasat;

— feladatainak ellatasa soran kapcsolatot tart az Snkormanyzat turisztikai referensével;

— clkésziti a kézmitvel6édéssel kapesolatos elSterjesztések tervezetét, a Képvisel6-testiilet ilyen targyu
hatarozatainak végrehajtasaban kézremkodik;

— koézremikodik  a  telepiilésmarketinghez  kot6dé  rendezvények — szervezésében, promocids
tevékenységben, hazai és nemzetkdzi kiallitasokon;

— Részt vesz az Onkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal Kommunikiciés —stratégidjanak
kidolgozasaban, az éves kommunikdcids stratégiai tervezésében és a végrehajtas iranyitasaban.

— Javaslatot tesz a lakossag és meghatirozott célcsoportok irdnydban az arculatkialakitisban és a
tajékoztatasban, valamint a PR tevékenység szervezésében és feligyeletében;

— feltigyeli és iranyitja a belsé kommunikaciot;

— Ellatja a sajtéreferensi feladatokat;

— Figyeli a sajtokozleményeket;

— Kapcsolatot tart a sajtéval, radiéval és televizidval;

— sajtéanyagot készit, sajtotajékoztatokat szervez;

— ellatja a varosi honlap referensi feladatokat:

— koézremikodik az 6nkormdnyzat honlapjanak frissitésében és karbantartasiban, az 6nkormanyzati
honlappal kapcsolatos fejlesztési javaslatok kidolgozasaban és a fejlesztések végrehajtasaban;

— kozrem(kodés a hivatal bels6 kommunikicids rendszerének kialakitisaban és mukodtetésében,
valamint fejlesztésében.

Egvéb munkakéri feladatok:

— koézremikodik a Polgarmesteri Hivatal vezetSi és egyéb munkaértekezleteinek megszervezésében és
lebonyolitasaban, felkérésre jegyz&konyvet, emlékeztetSt készit;

— koézremikodik a polgarmester és az alpolgarmester, tovabba a jegyzé és az aljegyzé hivatalos
programjainak szervezésében és lebonyolitasaban, kiilonos tekintettel a sajtd nyilvanos programokra és
a kill- és belfoldi delegaciok fogadasara;

— kezeli a Polgarmesteri Hivatal hivatalos elektronikus levelez6rendszerét;

— az engedélyezett hozzaférési szinten mikodteti a Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott iktatd, és egyéb
munkdjahoz sziikséges programot (TERKA), valamint a feladatkérébe tarozé egyéb informatikai
rendszereket, sajat teriiletén szerkeszti a telepiilés honlapjat.

I1I. Tapasztalatok, kompetenciak és jogkorok:
1. Szakmai jogkorok:

szakmai tapasztalat

képviseleti jogkor
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kezdeményezési, javaslattételi, elGterjesztési
véleményezési

ellendrzési

kézbensd dontési

kiadmanyozasi

2. Iranyitoil, vezetdi jogkorok:
hatésagi engedélyezési
bels6 engedélyezési
képviseleti
kezdeményezési, javaslattételi, elSterjesztési
véleményezési, allasfoglalasi
ellenérzési
megbizasi, utasitasi
parancsadasi
alafrasi
dontési
munkaltatoi

IV. Felel8sség és teljesitmény-kovetelmények:

1. Altalanos felel3sségében:

Feladatait a Polgarmesteri Hivatal minéségpolitikajaval 6sszhangban latja el.

A Polgarmesteri Hivatalban kiépitett min6ségiigyi rendszer miikédésével kapcsolatos
dokumenticiot ismeri, és eldirasait megtartja.

A mindenkor hatalyos jogszabalyok ¢és onkormanyzati rendeletek, képviselG-testiilet
hatarozatok, valamint egyéb szabalyok, szabalyzatok, koztiik az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban foglaltakat ismeri, azoknak
az el6irasait megtartja, munkajat ezek alapjan a legmagasabb szakmai szinvonalon latja
el.

Ismereteit Onképzés keretében naprakészen fenntartja.

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzatanak rendeleteiben és hatarozataiban, valamint a
Polgarmesteri Hivatal jovahagyott ellendrzési tervében foglaltak eredményes teljesitésére
torekszik.

A munkija ellatasara rendszeresitett munkaeszk6zok, az altala hasznalt szamitégépen
futé, halézati és nem halozati alkalmazasokat miikodését megismeri, ismereteit
folyamatosan karbantartja, atvett munkaeszkozeit a legnagyobb gondossaggal — kartéritési
felel6sség mellett — kezeli, és rendszeresen felel6sen hasznalja.

A Polgarmesteri Hivatalban és azon kiviil, munkaidében és munkaidén kiviil Tiszaalpar
Nagykoézség lakosaival, mas igyfelekkel, az el6ljaréjaval, a helyi 6nkormanyzati
képvisel6kkel ¢és munkatarsaival, mas személyekkel, Tiszaalpar Nagykozségi
Onkormanyzatanak iranyitasa ala tartozd és egyéb intézmények és egyéb szervek
munkatarsaival az altalanosan elfogadott emberi etikai, allampolgari és koézszolgalati
magatartas-szabalyokat megtartja, udvariasan ¢és egyiittmikodden viselkedik. A
munkaban tisztan, apoltan és munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik és végzi
munkajat a hivatali id6 alatt.
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2. Az onkormanyzati rendeletek és testiileti és bizottsagi hatarozatok nyilvantartasaval, a testileti
és bizottsagi jegvzékonvvek elkészitésével, az Onkormanyzati és hivatali kommunikacidval

kapcsolatos és egyéb feladatai alapjan felelSs:

- a Polgarmesteri Hivatalon belili kialakitott munkamegosztasban feladatahoz
kapcsolodoan az Igazgatasi és a Vagyongazdalkodasi Csoport, valamint a Titkarsag mas
munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény- és koltséghatékony, valamint kollegialis
egyuttmiikodésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

- a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd, aljegyzé
dontései, utasitasai alapjan a feladatok hatarid6ben és szakszertien valé végrehajtasaért;

- a polgarmester, a jegyz6, és az aljegyz6 feladatainak szakszerl ellatasaban valo
kézremiikodésért;

- a feladatkorében az okiratok és informacidk szakszerd kezeléséért;

- a feladatkoéréhez kapcsolédéan az ugyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai
elvarasoknak megfelelS és kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért.

V. Munkakapcsolatai, helyettesités:
1. Kozvetlen munkakapcsolatban all:
a jegyzdvel, aljegyzovel,
feladatahoz kapcsolédéan a Vagyongazdalkodasi Csoport minden munkavallaléjaval,
valamint az anyakonyvvezet$ 1. Munkatarsaval,
els6sorban a szolgalati ut betartasaval:
a feladatai ellatasa érdekében a Polgarmesteri Hivatal vezet6ivel,
lehet6ség szerint a szolgalati ut betartasaval:
a helyi 6nkormanyzati képvisel6kkel,
a bizottsagi elnokokkel,
az onkormanyzati tarsulas vezetdjével és tagjaival képviselSin keresztiil,
az Onkormanyzati intézményekkel els6sorban vezetSjén keresztiil, tovabba az
onkormanyzat mas jogszabalyi feladatot ellaté munkatarsaival,
kizarélag a szolgalati ut betartasaval:
a kilonféle hatésagokkal, birésagokkal, a Polgarmesteri Hivatallal és az
Onkormanyzattal egyiittmiikodé mas szervekkel, személyekkel.

2. Helyettesités:

Tavollétében és akadalyoztatasa esetén helyettesiti:

- az egyéb munkakori feladataiban a titkarsagi tgyintézot,

- a k6zmuvel6déssel kapcsolatos feladataiban az igazgatasi tigyintézé 2. munkatarsat.

Tavollétében és akadalyoztatasa esetén 6t helyettesiti:

- az Onkormanyzati rendeltekkel és jegyzokonyvek, kivonatok elkészitésével kapcsolatos
feladataiban a titkarsagi tigyintézd;

A kommunikéciéval kapcsolatos feladataiban — kivéve a kézmuvel6dés tertiletét — az igazgatasi
tgyintéz6 2. munkatars.

VI. A munkakoér koriillményei:

1. A feladatanak ellatisara, munkakorhoz rendelt eszkozok:
- asztali szamit6gép

- vezetékes telefonkésziilék

- nyomtato, fénymasold, szkenner és fax

- fényképezbgép
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- hivatali személygépkocsi-hasznalat (osztott)
- mobil telefonkésziilék

2. A munkaid§ a Hivatal hivatalos munkarendjéhez igazodik, teljes munkaidSben.

A munkakoérét képerny6 elGtt latja el.

A munkakoér ellatasahoz rendelt munkahely képernyd elStti munkavégzési helynek
mindsiil a 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet szerint.

A munkakoér ellatasa rendszeres tigyfélkapcsolatot igényel.

VII. Zard informaciok:

A munkakéri leirast kidolgozta, és annak kiaddja:
Spadané dr. Pels6czi Kovacs Marianna aljegyz6

Tiszaalpar, 2013. julius 1.

A munkaltatéi jogokat gyakorld eldljaré:
A jegyz6 tavollétében helyettesitésével megbizott:

Spadané dr. Pels6ezi Kovacs Marianna

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azt egy példanyban atvettem, és az abban
foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Tiszaalpar, 2013. jalius ,,...”7.

kommunikacios tgyintéz6
A munkakéri leiras hatalybalépésének id6pontja:
Tiszaalpar, 2013. jdlius ,,...”7.

Ervényességi id6tartama: folyamatosan visszavonasig.

TISZAALPARI POLGARMESTERI HIVATAL
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MUNKAKORI LEIRAS

Vagyongazdalkodasi tigyintézé II.

koztisztvisel6

33.
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I. Altalanos informacidk

1. Szervezet megnevezése: Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri
Hivatal)

2. Szervezeti egység: Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal Vagyongazdalkodasi Csoport (a
tovabbiakban: Vagyongazdalkodasi Csoport)

3. A munkakor megnevezése: vagyongazdalkodasi iigyintézé I1. (osztott munkakoér)
4. Kédszam, FEOR szam: 113325 00002 2910 Egyéb magasan képzett tigyintézé

5. Személyi adatok:

- Néwv:, szil.:

- Szil. hely és id6:.
- Anyja neve:

- Lakohelye:

- Adobazonosito jele:

- Jogviszonyanak kezdete:

- foglalkozasanak jellege: koztisztvisel§
- jogviszonyanak vége: hatarozatlan

0. Képzettség és iskolak:

- Végzettsége:
Geografus, Teriilet- és telepiilésfejleszt6 — 2010.

- Iskolai:
Egyetemi Oklevél (TTIK-5257/2010.) — 2010.06.22., Szegedi Tudomanyegyetem, Szeged

7. Specialis ismeretek:

- szamitastechnikai ismeretek:

- idegen nyelvismeret: német kézépfoku komplex(c)

- kotelez6 id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalat periddusa:
- kotelez6 munkavédelmi vizsga periddusa:

- vezet6vé képzés:

- szakvizsga:

- egyéb szakképesités:

8. Munkakor célja, funkcioja:

A munkakoér célja Tiszaalpar Nagykozség tarsadalmi és gazdasagi fejlédésének
elGsegitése a rendelkezésére allo eszkozokkel. Az Onkormanyzat altal ellatandé feladatok
kapcsan az allampolgarok tajékoztatasa, valamint a felettes hat6sagokkal és tarsszervekkel
— a szolgalati Gt betartasaval — val6 egyiittmiikodés.

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat eredmény-hatékony miikodése, a Képvisels-
testiilet, bizottsagok, valamint a polgarmesteri és a jegyz6i feladatok ellatasa érdekében
latja el feladatait. K6ézremikodik az 6nkormanyzati rendelet- és normativ szabalyok
megalkotasi folyamataban, a KépviselG-testiilet és a bizottsagok miikédését és munkajat,

34.
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valamint a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajat teljes korl tigyintézdi eszkozeivel
segiti az vagyongazdalkodasi csoportvezetd kézvetlen iranyitasa alatt.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetében a Vagyongazdalkodasi Csoportban a
vagyongazdalkodasi tigyintéz8i feladatok ellatisa — kozremiikodés az Onkormanyzat
vagyongazdalkodasi tervének elfogadasaban, o6nkormanyzati rendelet-tervezetek
el6készitése, onkormanyzati vagyonforgalomhoz, beruhazasokhoz, telepiilésfejlesztéshez
kapcsolodo cselekmények, beszamolok elkészitése és egyéb kapcsolodé feladatok —
képezi a feladatait a jegyz8, az aljegyz6 ¢és a vagyongazdalkodasi csoportvezetd
iranymutatasa mellett.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetében az Igazgatisi Csoportban az épitéshatdsagi,
miszaki feladatok ellatasat és az ehhez kapcsolédé 6nkormanyzati rendeltek, testiileti
hatarozatok tervezetének elSkészitésében segité kozremiikodés a csoportvezetd
felkérésére, és iranyitasa mellett.

9. Kozvetlen felettese:

Herczegné Balint Katalin vagyongazdalkodasi csoportvezetd

Az  Igazgatasi  Csoport feladatellatisahoz  kapcsol6dé  munkakoérében  a
vagyongazdalkodasi csoportvezetd egylittmiikédik az igazgatasi csoportvezetdvel.

10. A munkaltatoi jogokat gyakorld vezets: Spadané dr. Pels6czi Kovacs Marianna aljegyzd (a
jegyz6 tavollétében helyettesitésével megbizott)

I1. A munkakdr tartalma:
1. Rendszeresen el6forduld, ismétl6dé tevékenységek:

Az énkorményzat mikodését segité munkakérében:

— koézremikoédik KépviselS-testilet és a  bizottsagok tléseinek a Vagyongazdalkodasi Csoport
feladatkorét illeté el6készitésében, azon beltl elSkésziti a vagyongazdalkodasi teriiletet érinté
el6terjesztéseket, napirendi pontokat;

— kozremikédik az Onkormanyzat Vagyongazdalkodasi Csoport feladatkorét érinté  rendelet-
tervezeteinek és a Képvisel6-testiilet hatarozatainak el8készitésében;

— végrehajtja az 6nkormanyzati vagyonra és vagyonforgalomra vonatkozo6, valamint a pénzigyi és
szamviteli jogszabalyok keretei kéz6tt az Onkorményzat vagyongazdalkodasi targyd rendeleteiben és a
Képvisel6-testiilet hatarozataiban foglaltakat;

— folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkoérét érinté jogszabalyokat, koztik az Snkormanyzati
rendeleteket, valamint a képviselé-testiileti, bizottsagi hatarozatokat, s ezek alapjan javaslatot tesz a
teriletét érinté képvisel6-testileti, bizottsagi elSterjesztésekre, dnkormanyzati rendeletekre, belsé
szabalyzatokra, azok elkészitésére, tartalmara, vagy médositasara;

— folyamatos kapcsolatot tart a polgarmesteri-jegyz6i titkarsagi ugyintézével;

— 1észt vesz a Képvisel6-testiilet és feladatkdrét érintéen a bizottsagok tilésein.

Az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos munkakorében:

— végzi a beruhazasok, feldjitasok el6készitésével, inditasaval, kivitelezésével kapcsolatos feladatokat,
polgarmesteri illetve jegyz6i kiadmanyozasra el6késziti a killonféle okiratokat, dontéseket, illetve a
titkarsagi Ugyintézével egyluttmikodve ellendrzi az dnkormanyzat vagyonardl szolé 18/2013.(1X.25.)
Ktr. szamu 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott szabalyok betartasat;

— a Képvisel6-testiilet dontéseinek, valamint a polgarmester és a jegyz6 utasitisainak megfelel6en
elGkésziti, koordinalja és Gsszeallitja a killénb6z6 fejlesztési pénziigyl targyd taimogatasi igényléseket, a
szakmali jellegli palyazatok pénziigyi, szervezeti pontjainak megfogalmazasaban kozremiikodik;
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— koézremikddik a vagyongazdilkodas soran keletkezd bizonylatok el6készitésében és a szamlak
kifizetésében;

— a koltséghatékony vagyongazdalkodas elvei alapjan figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati
gazdalkodasban érvényes megallapodasok alapjan mkodd koéziizemi szamldkat, és sziikség esetén
koltségkimélé javaslatot tesz;

— statisztikai adatokat szolgaltat, im.:

— negyedéves beruhdzds-statisztikai jelentést készit a targyid6szakot kéveté hé 20-ig a beszamolasi
id6szakban végzett beruhazasi, felgjitasi tevékenységekrol,

— ¢éves beruhdzas-statisztikai jelentést készit a targyévet kéveté marcius 31-ig a beruhazasi, feldjitasi
tevékenységekrol;

— ¢éves jelentést készit a beruhazasok Osszetételérdl a targyévet kéveté marcius 31-ig;

— statisztikai jelentést készit a létszam alakuldsarodl;

— az 6nkormanyzat ellatottsagi mutatoirdl éves jelentés készitése;

— koézremikédik az 6nkormdnyzati intézmények vagyonkezelésének iranyitasaban, ellenérzésében;

— ecl6késziti a tulajdonosi hozzdjarulasokkal kapcsolatos okiratokat, elévasarlasi jognyilatkozatokat;

— koézremikddik az 6nkormdnyzati ingatlanokat érinté telekalakitasi eljardsokban;

— részanyagokat készit az éves zarszamadashoz, koltségvetési beszamolokhoz, kdltségvetéshez;

— cl6késziti az ingatlan/telekvésarlasokat és —értékesitéseket;

— a rendelkezésére all6 jogi eszkozokkel biztositja az adasvételi szerzédések megkStése soran a
jogszerdséget, egyuttmikodik az Onkormanyzat jogi képviselSjével.

— koézremikédik a vagyonkataszter vezetésében, az ide vonatkozé rendeleteknek megfelel6en felfekteti
és folyamatosan vezeti a kataszteri adatlapokat és nyilvantartisokat, biztositja a kataszter
ellenérizhetSségét, az ingatlan értékében bekdvetkezett valtozasokat a jogszabalyban el6irt hataridig
atvezeti.

Projekt és palyazati referensi munkakérében:

— a titkdrsagi Ugyintéz6vel egylitt rész vesz az dnkormanyzatot, az énkormanyzati intézményeket és a
Polgarmesteri Hivatalt érintd palyazatok, licittargyalasok megszervezésében és lebonyolitdsaban;

— koézremikédik a vallalkozoi szerz6dések megkotésében;

— 1észt vesz az EU-s és egyéb palyazatok szakmai koordinalasaban;

— kiadmanyozasra el6késziti a kiilénféle polgarmester és jegyz8i palyazati és projekt targyu dontéseket,
okiratokat, levelezéseket;

— folyamatosan figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatokat érinté palyazatokat;

— clkésziti azokat a pélyazatokat, melyhez a helyi feltételek adottak.

Telepiilésiizemeltetési munkakérében:

— ellatja a parkok, jatszoterek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat;

— szervezi a telepiilési vizellatasi feladatait;

— koordindlja a szobrok, emlékmtvek, nyilvanos illemhelyek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat;

— koézremikddik a kézkutak tizemeltetésében, a behajtasi engedélyek kiaddsaban;

— koézremiikodik a kéménysepré-ipari, hulladékgazdalkodasi és egyéb kozszolgaltatasok szervezésében;

— kiadmanyozasra el6késziti a killénféle polgarmester telepiiléstizemeltetési targyd dontéseit, okiratait,
levelezéseit.

Egvéb vagyongazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos munkakérében:

— javaslatot tesz a bérlakdsok (-ingatlanok) palyazat atjan t6rténd hasznositasara;

— gondoskodik a szolgilati és bérlakasok kiutalasi hatarozatainak kiadmanyozasra elSkészitésérdl, bérleti
szerzbdések elGkészitésérdl és megkdtésérdl, a hatarozatban és a szerzGdésben foglaltak végrehajtasat
tigyelemmel kiséri, sziikség esetén a kintlévOségrdl tajékoztatja a vezetSket, valamint a behajtas irant
intézkedik;

— eclGkésziti a lakdstimogatasi kérelmeket, lakdshoz jutisi tdmogatisokat, igazolasokat és egyéb
tgyiratokat a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag tilésére;
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— el6késziti az dnkormanyzati gazdasagi tarsasig mikddésével kapesolatos tulajdonosi dontéseket;

— cl6késziti az 6nkormanyzati portfoliéval kapcesolatos dontéseket;

— cl6késziti a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag dontését igényl tigyekhez az elSterjesztéseket;

— részt vesz az Onkormanyzati bérlakiasok bérlSinek kijelSlésében, elSkésziti a bérlakisba torténd
befogadashoz, albérletbe adasahoz sziikséges iratokat, elvégzi a bérlakdsok cseréjével kapcsolatos és a
bérleti szerz6dés megsziintetéséhez kapcsolédo feladatokat.

— vezetl és karbantartja az dnkormanyzat szerz6dés-nyilvantartasat

— rendszeres kapcsolatot tart a folydszamlakat vezetS pénzintézettel;

— rendszeres kapcsolatot tart a palyazati és projekt egyiittmikodd partnerekkel;

— gondoskodik a Polgarmesteri Hivatalban a kisértékd targyi eszk6z0k beszerzésérél, karbantartasarol és
szervezésérol, az ezekkel kapcsolatos okiratok elékészitésérdl és nyilvantartasarol.

Osztott munkakérben az Igazgatdsi Csoporton beliil a kévetkezé feladatokat latja el:

— végzi az informacidszolgaltatast az allampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi tgyintézésik
elGsegitése érdekében;

— biztositja az épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételét és tovabbitasat,
hianypétlas befogadasat, nyilatkozatok felvételét és tovabbitasat, digitalizaldsat és felté')%tését az
épitéstigyi hat6sagi engedélyezési eljarast timogaté elektronikus dokumentaciés rendszerbe (ETDR);

— ﬁogadja a kérelmeket papir alapon vagy elektronikus adathordozén, szikség szerinti szkenneli és az
ETDR-be t61rténd feltdltését biztositja;

— koézremikodik az épitéstigyl hatdsagi eljaras illetékének és az épitésiigyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének lehetévé tételében;

— clltja a telepiilési 6nkormanyzati egyéb miszaki, tizemeltetési feladatokat;

— figyelemmel kiséri a Helyi Epitési Szabalyzatrdl sz616 rendeletet és szabalyozasi tervet, sziikség esetén
feltlvizsgalatat kezdeményezi, i

— megteszi a szitkséges intézkedéseket Tiszaalpar koézigazgatasi teleptilésén 1évé romos, életveszélyes
ingatlanok esetében.

I1I. Tapasztalatok, kompetenciak és jogkorok:
1. Szakmai jogk6rok:

szakmai tapasztalat

képviseleti jogkor

kezdeményezési, javaslattételi, elSterjesztési

véleményezési

ellendrzési

kézbensS dontési

2. Iranyitoi, vezetdi jogkorok:
hat6sagi engedélyezési
bels6 engedélyezési
képviseleti
kezdeményezési, javaslattételi, elSterjesztési
véleményezési, allasfoglalasi
ellen6rzési
megbizasi, utasitasi
parancsadasi
alafrasi
dontési
munkaltatoi

IV. FelelGsség és teljesitmény-kovetelmények:
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1. Altaldnos felelGsségében:

Feladatait a Polgarmesteri Hivatal minéségpolitikajaval 6sszhangban latja el.

A Polgarmesteri Hivatalban kiépitett minSségiigyi rendszer miikodésével kapcsolatos
dokumentacidt ismeri, és elGirasait megtartja.

A mindenkor hatalyos jogszabalyok és o6nkormanyzati rendeletek, képvisel6-testiilet
hatarozatok, valamint egyéb szabalyok, szabalyzatok, koztilkk az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és a Vagyongazdalkodasi
Csoport I"ngrendjében foglaltakat ismeri, azoknak az el6irasait megtartja, munkajat ezek
alapjan a legmagasabb szakmai szinvonalon latja el.

Ismereteit 6nképzés keretében naprakészen fenntartja.

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzatanak rendeleteiben és hatirozataiban, valamint a
Polgarmesteri Hivatal jovahagyott ellendrzési tervében foglaltak eredményes teljesitésére
torekszik.

A munkija ellatasara rendszeresitett munkaeszk6zok, az altala hasznalt szamitégépen
futé, halézati és nem halézati alkalmazasokat miik6dését megismeri, ismereteit
folyamatosan karbantartja, atvett munkaeszkozeit a legnagyobb gondossaggal — kartéritési
felel6sség mellett — kezeli, és rendszeresen felel6sen hasznalja.

A Polgarmesteri Hivatalban és azon kiviil, munkaidében ¢és munkaidén kiviil Tiszaalpar
Nagykozség lakosaival, mas tugyfelekkel, az elo6ljarojaval, a helyi O6nkormanyzati
képvisel6kkel ¢és munkatarsaival, mas személyekkel, Tiszaalpar Nagykozségi
Onkormanyzatanak iranyitasa ald tartozd és egyéb intézmények és egyéb szervek
munkatarsaival az altalanosan elfogadott emberi etikai, allampolgari és koézszolgalati
magatartas-szabalyokat megtartja, udvariasan ¢és egyiittmiikédéen viselkedik. A
munkaban tisztan, apoltan és munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik és végzi
munkajat a hivatali id6 alatt.

2. A vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatai alapjan felel6s:

- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Vagyongazdalkodasi
Csoport, a polgarmesteri és jegyzdi titkarsag munkatarsaival val6é konstruktiv, eredmény-
és koltséghatékony, valamint kollegialis egytlittmiik6désért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznalasért;

- a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmester, a csoportvezetd
dontései, utasitasai alapjan a feladatok hatarid6ben és szakszertien valé végrehajtasaért;

- a polgarmester, a jegyzl6, és az aljegyz6 feladatainak szakszerli ellatasaban vald
kézremiikodésért;

- a feladatkorében az okiratok és informacidk szakszerd kezeléséért;

- a feladatkoréhez kapcsoléddan az tugyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai
elvarasoknak megfelelS és kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

- a vagyongazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyzatok el6készitéséért.

V. Munkakapcsolatai, helyettesités:
1. Kozvetlen munkakapcsolatban all:
A Vagyongazdalkodasi Csoport vezetGjével
a Vagyongazdalkodasi Csoport minden munkavallal6javal,
a titkarsagi tigyintézgvel,
munkafeladataival 6sszefiiggésben:
projekt és palyazati egyiittmiik6dd partnerekkel

Hungaro Support Kft.




mas, bérleti és hasznalati jogokat gyakorl6 partnerekkel
els6sorban a szolgalati ut betartasaval:
a feladatai ellatasa érdekében a Polgarmesteri Hivatal vezetéivel,
lehet6ség szerint a szolgalati ut betartasaval:
a helyi 6nkormanyzati képvisel6kkel,
a bizottsagi elnokokkel,
az onkormanyzati tarsulas vezetdjével és tagjaival képviselSin keresztiil,
az oOnkormanyzati intézményekkel els6sorban vezetSjén keresztiil, tovabba az
Onkormanyzat mas jogszabalyi feladatot ellaté munkatarsaival,
kizarolag a szolgalati tt betartasaval:
a kulonféle hatésagokkal, birésagokkal, a Polgarmesteri Hivatallal és az
Onkormanyzattal egyiittmiik6d8 mas szervekkel, személyekkel.

2. Helyettesités:
Tavollétében és akadalyoztatasa esetén helyettesiti:
- a vagyongazdalkodasi tigyintézé I. munkakort a vagyongazdalkodast érinté feladatai kérében;

Tavollétében és akadalyoztatasa esetén 6t helyettesiti:
- a vagyongazdalkodasi tigyintéz4 1. munkakor a vagyongazdalkodast érint6 feladatai kérében.
- az igazgatasi Ugyintéz6 3. munkakor az osztott munkakorben ellaitando feladatait tekintve.

VI. A munkakér kériilményei:
1. A feladatanak ellatisara, munkakorhoz rendelt eszk6zok:

- asztali szamitogép

- vezetékes telefonkésziilék

- nyomtato, fénymasold, szkenner és fax

- fényképez6gép

- hivatali személygépkocsi-hasznalat (osztott)
- mobil telefonkésziilék

2. A munkaidé a Hivatal hivatalos munkarendjéhez igazodik, teljes munkaidSben.

A munkakoérét képerny6 elGtt latja el.

A munkakoér ellatasahoz rendelt munkahely képernyd elStti munkavégzési helynek
mingsiil a 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet szerint.

A munkakoér ellatasa rendszeres tigyfélkapcsolatot igényel.

VII. Zaré6 informaciok:

A munkakéri leirast kidolgozta, és annak kiadéja:
Spadané dr. Pelséczi Kovacs Marianna aljegyz6

Tiszaalpar, 2014. januar 8.

A munkaltatéi jogokat gyakorld eldljaro:
A jegyz6 tavollétében helyettesitésével megbizott:

Spadané d. Pels6ez Kovacs Marianna
diegyzd
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A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azt egy példanyban atvettem, és az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tiszaalpar, 2014. januar 8.

vagyongazdalkodasi tigyintéz6 11.
A munkakéri leiras hatalybalépésének id6pontja:
Tiszaalpar, 2014. januar 8.

Ervényességi id6tartama: folyamatosan visszavonasig.

TISZAALPARI POLGARMESTERI HIVATAL

MUNKAKORI LEIRAS

Pénztaros, pénziigyi tigyintéz6

koztisztvisel§

40.
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I. Altalanos informacidk

1. Szervezet megnevezése: Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri
Hivatal)

2. Szervezeti egység: Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal Vagyongazdalkodasi Csoport (a
tovabbiakban: Vagyongazdalkodasi Csoport)

3. A munkakor megnevezése: pénztaros, pénziigyi ligyintézd
4. Kédszam, FEOR szam: 113325 00002 3611 pénziigyi tigyintézé

5. Személyi adatok:

- Néwv:, szil.:

- Szul. hely és id6:
- Anyja neve:

- Lakohelye:

- Adobazonosito jele:

- Jogviszonyanak kezdete:.

- foglalkozasanak jellege: koztisztvisel§
- jogviszonyanak vége: hatarozatlan

0. Képzettség és iskolak:

- Végzettsége:
Pénziigyi szakiigyintézé — 2004.
Koézgazdasagi szakkozépiskolai érettségi — 1980.

- Iskolai:

Bizonyitvany (PT1567802 — 10/2004.) — 2004.06.25., A+Euro-Pay Szakkézépiskola és
Kollégium, Csongrad

Szakkozépiskolai FErettségi Bizonyitvany (B-18/1980.) — 1980.06.12., Kozgazdasagi
Szakkézépiskola, Kecskemét

7. Specialis ismeretek:

- szamitastechnikai ismeretek:

- idegen nyelvismeret:

- kotelez6 idészakos munkakori alkalmassagi vizsgalat periddusa:
- kotelez6 munkavédelmi vizsga periddusa:

- vezetévé képzés:

- szakvizsga:

- egyéb szakképesités:

8. Munkakér célja, funkcioja:
A munkakér célja Tiszaalpar Nagykozség tarsadalmi és gazdasagi fejlédésének
elésegitése a rendelkezésére allé eszkozokkel. Az Onkormanyzat altal ellatandé feladatok

kapcsan az allampolgarok tajékoztatasa, valamint a felettes hatésagokkal és tarsszervekkel
— a szolgalati Gt betartasaval — val6 egyiittmiikodés.

41.
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Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat eredmény-hatékony miikodése, a Képviseld-
testiilet, bizottsagok, valamint a polgarmesteri és a jegyzGi feladatok ellatasa érdekében
latja el feladatait. K6ézremiikédik az Onkormanyzati rendelet- és normativ szabalyok
megalkotasi folyamataban, a KépviselS-testiilet és a bizottsagok miikodését és munkajat,
valamint a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajat teljes kord tigyintéz6i eszkozeivel
segiti az vagyongazdalkodasi csoportvezetd kézvetlen iranyitasa alatt.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetében a Vagyongazdalkodasi Csoportban pénztarosi és
egyéb pénziigyi feladatok ellatasa — az Onkormanyzat, az 6nkormanyzati intézmények és
koztiik a Polgarmesteri Hivatal kényvelési nyilvantartasi feladatainak teljes kori vitele —
képezi a feladatait. Kézremiikédik az Onkormanyzat adépolitikijanak elfogadasaban,
6nkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitésében, 6nkormanyzati vagyonforgalomhoz,
beruhazasokhoz, telepiilésfejlesztéshez kapcsolédé cselekmények, beszamolok
el6készitésében ¢és egyéb kapcsolodoé feladatokban a jegyzd, az aljegyz6 és a
vagyongazdalkodasi csoportvezetd iranymutatasa mellett.

9. Kozvetlen felettese:
Herczegné Balint Katalin vagyongazdalkodasi csoportvezetd

10. A munkaltato6i jogokat gyakorld vezet6: Spadané dr. Pels6czi Kovacs Marianna aljegyzé (a
jegyz6 tavollétében helyettesitésével megbizott)

II. A munkakor tartalmas
Az Onkormanyzat mtkodését segité munkakorében:

— koézremikoédik KépviselS-testilet és a  bizottsagok tléseinek a Vagyongazdalkodasi Csoport
teladatkorét illeté elSkészitésében, a pénziigyi teriilettel kapcsolatos elSterjesztéseket, napirendi
pontokat;

— kozremikédik az Onkormanyzat Vagyongazdalkodasi Csoport feladatkorét érint6  rendelet-
tervezeteinek és a Képvisel6-testiilet hatarozatainak elSkészitésében;

— végrehajtja a pénziigyi és szamviteli jogszabalyok keretei kozott az Onkormanyzat helyi adéval és egyéb
pénzlgyi targyt rendeleteiben és a Képvisel6-testiilet hatarozataiban foglaltakat;

— folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érinté jogszabalyokat, koztik az Snkormanyzati
rendeleteket, valamint a képviselé-testiileti, bizottsagi hatarozatokat, s ezek alapjan javaslatot tesz a
teriiletét érinté képvisel6-testilleti, bizottsagi elSterjesztésekre, énkormanyzati rendeletekre, belsé
szabalyzatokra, azok elkészitésére, tartalmara, vagy modositasara;

— feladatkorét érintGen részt vesz a KépviselG-testiilet és a bizottsagok tilésein.

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal pénztaraval, hazi pénztarkezelésével kapcsolatos

munkakérében:

— elvégzi a pénztar- és pénzkezelés altalinos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatokat;

— a készpénzt a szabalyzatban meghatarozott helyiségben, a meghatirozott tirol6 helyen elhelyezett
pénzkazettaban tarolja;

— betartja a hazipénztarban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyokat,
gondoskodik a tarol6 hely zarasardl, a kulcsok biztonsigos 6rzésérol;

— a pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztésérdl
haladéktalanul tdjékoztatja a jegyz6t, aljegyz6t;

— gondoskodik arrél, hogy a hazipénztarban megfelel6 mennyiségi és cimletezés pénzeszkoz
folyamatosan rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel;

— gondoskodik a pénz felvételérdl;

— a bankszamlardl valé készpénzfelvétel elbtt, az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhatod
készpénzigényt;
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— a pénzintézeti elbirasoknak megfelel6en kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik annak
alafratasarol az alairasi jogosultsag figyelembe vételével, kiallitja a cimletjegyzéket;

— a szabalyzatban meghatarozott id6kézonként elvégzi a pénztarzarlatot, ha a napi megengedett zar6d
pénzkészletet meghaladja a zaré pénzkészlet, gondoskodik arrdl, hogy a pénz egy része befizetésre
keriiljon az 6nkormanyzat szamlajara;

— a zarlatot a pénztarjelentésen rogziti;

— koézremikodik az elére lathaté tavolmaradasa esetén a pénztar atadas-atvételénél a tavolléte alatt
pénztarosi feladatokat ellaitdé személy részére, az Ujabb munkaba alldsakor atadas-atvételi
jegyz6konyvvel visszaveszi a pénztarat;

— a pénztarba befizetett 6sszegeket kezeli és bizonylatolja;

— szocialis és gyamiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott jogerds hatarozat, 6sszegzé jelentés alapjan;

— az Uzemanyag-felhasznalas elszamolasa soran kiallitja az ahhoz kapcsol6dé bizonylatokat;

— kifizetéseket teljesit, bizonylatol, a benyujtott szamlak helyességét és teljességét ellendrzi, szakmai
teljesitést igazol.

— utalvanyozas, ellenjegyzés meglétét, helyességét ellendrzi;

— a helyben szamfejtett munkabéreket, illetményeket, megbizasi dfjakat kifizeti, bankszamlara utaldsara
intézkedik;

— kifizeti az egyéb személyi kiadasokat;

— az elszamolasra atadott 6sszegekrdl/ elélegekrdl/analitikus nyilvantartast vezet a szabélyzatban foglalt
el6irasok szerint;

— az eclszamolasra elézetesen kiadott izemanyag-elSlegekrél analitikus nyilvantartist vezet a
szabalyzatban foglaltak alapjan;

— cllitja az ellitmanyokkal kapcsolatos feladatokat a szabdlyzat el6irasainak megfelelSen;

— Dbétleti szerz6dések nyilvantartasa, bérleti dijakrdl szamldk kiallitasa;

— fo6ldhaszonbérleti szerz6dések nyilvantartasa, dijak beszedése;

— lakbérek nyilvantartasa;

— pénztarhoz kapcsoléddan a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa;

— pénztarban jelentkezé AFA nyilvantartasa;

Egvéb munkakérében:

— koézremikodik a killonféle pénziigyi és szamviteli szabalyzatok elkészitésében, illetve sziikség szerint
modositasra tesz javaslatot;

— 1észt vesz a szamviteli politika kialakitdsaban és a folyamatos feliilvizsgalatban;

— az engedélyezett hozzaférési szintig mikodteti a Polgarmesteri Hivatal 4ltal alkalmazott iktat6 és KIR
programot, valamint a feladatkSrébe tarozé informatikai rendszereket, sajat teriiletén szerkeszti a
telepiilés honlapjat;

— részt vesz az altalanos ¢és id6kozi valasztasok, népszavazasok pénziigyi és adminisztrativ
lebonyolitasaban.

I1I. Tapasztalatok, kompetenciak és jogkorok:
1. Szakmai jogkorok:

szakmai tapasztalat

képviseleti jogkor

kezdeményezési, javaslattételi, elGterjesztési

véleményezési

ellendrzési

kézbensS dontési

kiadmanyozasi

2. Iranyitoi, vezetdi jogkorok:
hatésagi engedélyezési
bels6 engedélyezési
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képviseleti

kezdeményezési, javaslattételi, elSterjesztési
véleményezési, allasfoglalasi

ellen6rzést

megbizasi, utasitasi

parancsadasi

alafrasi

dontési

munkaltatoi

IV. FelelGsség és teljesitmény-kévetelmények:

1. Altaldnos felelésségében:

Feladatait a Polgarmesteri Hivatal minéségpolitikajaval 6sszhangban latja el.

A Polgarmesteri Hivatalban kiépitett minGségiigyi rendszer miikodésével kapcsolatos
dokumentacidt ismeri, és elGirasait megtartja.

A mindenkor hatalyos jogszabalyok és 6nkormanyzati rendeletek, képvisel6-testiilet
hatarozatok, valamint egyéb szabalyok, szabalyzatok, koztiik az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban és a Vagyongazdalkodasi
Csoport Ugyrendjében foglaltakat ismeri, azoknak az el8irasait megtartja, munkajat ezek
alapjan a legmagasabb szakmai szinvonalon latja el.

Ismereteit Onképzés keretében naprakészen fenntartja.

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzatanak rendeleteiben és hatarozataiban, valamint a
Polgarmesteri Hivatal jovahagyott ellendrzési tervében foglaltak eredményes teljesitésére
torekszik.

A munkija ellatasara rendszeresitett munkaeszk6zok, az altala hasznalt szamitégépen
futé, halézati és nem halézati alkalmazasokat miikédését megismeri, ismereteit
folyamatosan karbantartja, atvett munkaeszkozeit a legnagyobb gondossaggal — kartéritési
felel6sség mellett — kezeli, és rendszeresen felel6sen hasznalja.

A Polgarmesteri Hivatalban és azon kiviil, munkaidében és munkaidén kiviil Tiszaalpar
Nagykozség lakosaival, mas tugyfelekkel, az eloljarojaval, a helyi O6nkormanyzati
képvisel6kkel és munkatarsaival, mas személyekkel, Tiszaalpar Nagykozségi
Onkormanyzatanak iranyitasa ald tartozd és egyéb intézmények és egyéb szervek
munkatarsaival az altalanosan elfogadott emberi etikai, allampolgari és koézszolgalati
magatartas-szabalyokat megtartja, udvariasan ¢és egyittmiikédéen viselkedik. A
munkaban tisztan, apoltan és munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik és végzi
munkajat a hivatali id6 alatt.

2. Az analitikus kényveléssel kapcsolatos feladatai alapjan felel&s:

- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Vagyongazdalkodasi
Csoport, a polgarmesteri és jegyzdi titkarsag munkatarsaival val6é konstruktiv, eredmény-
¢és koltséghatékony, valamint kollegialis egylittmiikodésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

- a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmester, a csoportvezetd
dontései, utasitasai alapjan a feladatok hatarid6ben és szakszertien valé végrehajtasaért;

- a polgarmester, a jegyz6, és az aljegyz6 feladatainak szakszerli ellatasaban valo
kozremiikodésért;

- a feladatkorében az okiratok és informacidk szakszerl kezeléséért;
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- a feladatkoéréhez kapcsolédéan az ugyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai
elvarasoknak megfelelS és kulturalt tajékoztatasaért;
- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért.

V. Munkakapcsolatai, helyettesités:
1. Koézvetlen munkakapcsolatban all:
A Vagyongazdalkodasi Csoport vezetSjével
a Vagyongazdalkodasi Csoport minden munkavallal6javal,
els6sorban a szolgalati ut betartasaval:
a feladatai ellatasa érdekében a Polgarmesteri Hivatal vezetGivel,
lehet6ség szerint a szolgalati ut betartasaval:
a helyi 6nkormanyzati képvisel6kkel,
a bizottsagi elnokokkel,
az onkormanyzati tarsulas vezetdjével és tagjaival képviselSin keresztiil,
az oOnkormanyzati intézményekkel els6sorban vezetSjén keresztiil, tovabba az
6nkormanyzat mas jogszabalyi feladatot ellaté munkatarsaival,
kizarélag a szolgalati ut betartasaval:
a kiilonféle hatosagokkal, birésagokkal, a Polgarmesteri Hivatallal és az
Onkormanyzattal egyiittmiik6d8 mas szervekkel, személyekkel.

2. Helyettesités:
Tavollétében és akadalyoztatasa esetén helyettesiti:
- az analitikus kényvel6t;

Tavollétében és akadalyoztatasa esetén 6t helyettesiti:
- vagyongazdalkodasi csoportvezetd.

VI. A munkakér kériilményei:
1. A feladatanak ellatisara, munkakoérhoz rendelt eszkzok:

- asztali szamitogép

- vezetékes telefonkésziilék

- nyomtato, fénymasold, szkenner és fax
- fényképezbgép

- hivatali személygépkocsi-hasznalat (osztott)
- mobil telefonkésziilék

2. A munkaid§ a Hivatal hivatalos munkarendjéhez igazodik, teljes munkaidében.

A munkakoérét képerny6 elGtt latja el.

A munkakoér ellatasahoz rendelt munkahely képernyd elStti munkavégzési helynek
mingsiil a 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet szerint.

A munkakor ellatasa rendszeres tigyfélkapcsolatot igényel.

VII. Zaré6 informaciok:

A munkakéri leirast kidolgozta, és annak kiaddja:
Spadané dr. Pelséczi Kovacs Marianna aljegyz6

Tiszaalpar, 2013. julius 1.
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A munkaltatéi jogokat gyakorld eloljaro:
A jegyz6 tavollétében helyettesitésével megbizott:

Spadané dr. Pels6ezi Kovacs Matianna

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azt egy példanyban atvettem, és az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tiszaalpar, 2013. julius 1.

Pénztaros, pénzigyi tgyintézo
A munkakéri leiras hatalybalépésének id6pontja:
Tiszaalpar, 2013. jalius 1.

Ervényességi id6tartama: folyamatosan visszavonasig.
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