Polgármesteri Hivatal Szervezeti Működési Szabályzata 1 melléklet 11. függeléke
Ügyiratszám: ……….
Munkaköri leírás

(II. besorolási osztályba tartozó köztisztviselőnek)

Köztisztviselő neve:

Születési neve:

Születési helye, ideje:

Anyja neve: 

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Egyéb képzettsége:

A munkáltatói jogkör gyakorlója:

hivatalvezető, jegyző
Munkahelye: 
      Csanyteleki Polgármesteri Hivatal 

Munkavégzés helye: Csanyteleki Polgármesteri Hivatal

      (Csanytelek, Volentér tér 2.)
Szervezeti egység: 

jegyzői iroda
Munkakör megnevezése: 
jegyzői irodavezető
Feladatkör megnevezése: 
igazgatás
FEOR szám:


3221
Felelősség:

A köztisztviselő köteles:

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, munkáltatója utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésében megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, az iroda feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni,

f) felelős az iroda feladat és hatáskörében, valamint a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért, a kapott utasításokat és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat, 

g) kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel,
h) köteles feladatkörében gyorsan, pontosan, pártatlanul eljárni az ügyfelek érdekeit szem előtt tartani,

i) köteles az ügyfél személyes adatait és a szolgálati titkot megőrizni, az adat és vagyonvédelmi szabályokat betartani,

j) köteles mind munkahelyén, mind a magánéletben köztisztviselőhöz méltó magatartást tanúsítani és munkahelyén köztisztviselőhöz méltó ruházatban megjelenni.
Munkakapcsolatai:
A munkakörében köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályok belső szabályzatok, a pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Felettes vezetőinek utasítása alapján ellátja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal másik szervezeti egységénél a munkaköréhez tartoznak.

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel.

Irodavezetői feladatkörében eljárva:

a) az irodavezető, a hivatal vezetői állományába tartozó köztisztviselő, aki az általa vezetett irodához csoportosított feladatok szakszerű, gyors, hatékony, takarékos és magas színvonalú, a jegyző iránymutatása szerint, önállóan gondoskodik a hatályos vonatkozó jogszabályokban, helyi utasításokban foglaltak maradéktalan betartásáról.

b) az irodavezető felelős az általa vezetett irodán belüli hatékony és célszerű munkamegosztásért, az eredményes feladatellátásért, melyen belül:

c) meghatározza és ellenőrzi az iroda köztisztviselőinek munkavégzését, naprakésszé teszi a köztisztviselők munkaköri leírásait,

d) gondoskodik a képviselő-testület és a képviselő-testülete bizottságainak tevékenysége zavartalansága biztosítása érdekében szakmai tájékoztatásról, a képviselő-testület és annak bizottságai elé kerülő szakmai előterjesztések elő- és elkészíttetéséről, a rendelet-tervezetek és egyéb írásos anyagok jegyzői irányításnak megfelelő elkészíttetéséről, felelős azok szakmai megalapozottságáért,

e) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellátásáról, amelynek végrehajtása a képviselő-testület döntésén alapul, amelyre a polgármester utasítást ad, továbbá amit a jegyző az irodavezető számára elrendel,

f) rendszeresen, ill. szükség szerint beszámol a polgármesternek, jegyzőnek (az általuk meghatározott rendben) az iroda köztisztviselői által végzett munkáról,

g) részt vesz a vezetői értekezleteken, ahol tájékoztatást ad az irodát érintő aktuális ügyekről,

h) szükség szerint, de legalább negyedévente munkaértekezletet tart az iroda köztisztviselői számára, melyről összegyűlt tapasztalatait vezetői értekezleten ismerteti a jegyzővel,

i) gondoskodik a szakszerű ügyintézés és szabályszerű iratkezelés végrehajtásáról,

j) ellátja (a jegyző utasításának megfelelően) a kiadmányozási rendben szabályozott jogköröket,

k) rendszeresen ellenőrzi a köztisztviselők előadói munkafüzetét az ügyintézési határidő betartása szem előtt tartásával, továbbá a kézi és  a külső irattári anyag könnyebb kezelése érdekében,

l) gondoskodik az iroda köztisztviselői szabadságolási ütemtervének elkészítéséről,

m) javaslatot tesz a jegyzőnek az iroda köztisztviselőit érintő munkáltatói intézkedés megtételére, a személyi feltételek biztosítására,

n) együttműködik a hivatal többi irodája vezetőivel és köztisztviselőivel, társhatóságokkal, szakhatóságokkal,

o) a feladatkörébe tartozó közfeladatot végző közalkalmazottakkal (védőnők, könyvtáros, közösségi teret működtető iroda szervezeten kívüli alkalmazottak) napi munkakapcsolatot tart fent.

Szakmai feladatkörében eljárva gondoskodik:

a) ellátja a polgármesteri hivatal belső szervezeti működével kapcsolatos feladatokat, biztosítja az önkormányzat képviselő-testülete és bizottságai működéséhez szükséges személyi, technikai, tárgyi, ügyviteli és szervezési feltételeit, számítástechnikai háttér működtetésével,
b) közreműködik az önkormányzati jogalkotás előkészítésében, végrehajtásában, 

c) kiemelt feladata mind a képviselő-testületi, mind annak bizottságai üléseinek előkészítése, az ülésen jegyzőkönyvvezetés technikai (számítógép, magnetofon üzemképessége) feltételeinek biztosítása,
d) ellátja az országgyűlési, a helyi képviselők és polgármesterek választásával kapcsolatos teendőket, az országos, vagy helyi népszavazás, népi kezdeményezéssel összefüggő jegyző által meghatározott feladatokat, továbbá a lakossági fórumok (falugyűlés) és a közmeghallgatás lebonyolítás munkálatait,
e) a polgármesteri hivatal köztisztviselőinek képzési, továbbképzési tervének elkészítése, esetleges tanulmányi szerződések előkészítése, nyilvántartása, jelentése, a jegyző által meghatározott munkakörökre a képzettségi pótlék beterveztetése, az illetmények jogszabály szerinti lekövetése, annak módosítására javaslattétel a munkáltató felé,
f) a köztisztviselők teljesítményértékelése és minősítése elkészítésében való közreműködés, a szakmai elégedettség mérés eredménye, a teljesítménykövetelmények figyelembevételével, jutalmazásra javaslattétel,
g) a köztisztviselők személyi anyagainak, vagyonnyilatkozatainak a jegyző által kiadott adatkezelési szabályzatban foglaltaknak megfelelő kezelése,
h) szabadság-nyilvántartás vezetése, az irodavezetőktől az éves szabadság ütemezés begyűjtése, a szabadság kivétel engedélyezése, a jelenléti íven való nyomon követése, a szabadság kiírási szabályok betartatása, a szabadságolásból eredő helyettesítésre javaslattétel, a táppénz miatti távollétek jelentése, a polgármester szabadsága nyilvántartásának vezetése, személyi anyagának kezelése és a ki nem vett szabadság idejére járó megállapítás iránti intézkedés megtétele,
i) a köztisztviselői jogviszony keletkezésével, megszűnésével összefüggő munkáltatói intézkedések, (KIR program alkalmazásával) az esetleg előforduló munkaügyi vitát megalapozó iratok begyűjtése, 
j) a kitüntetésre javasolt köztisztviselő tevékenységét értékelő javaslat a jegyző elé terjesztése, illetve nem megfelelő munkavégzés esetén javaslattétel írásbeli figyelmeztetés, vagy fegyelmi eljárás megindítására, 
k) nyugdíjjogosultsággal összefüggő munkáltatói feladatok szervezése,
l) a közszolgálati nyilvántartás naprakész vezetése és annak jogszabályban rögzített továbbítása.

m) a jegyző által kiadott Közszolgálati Szabályzatban foglaltak folyamatos figyelemmel kísérése, a köztisztviselők számára jogszabályban rögzített juttatások feltételeinek a pénzügyi irodavezetővel való egyeztetése utáni biztosítása.

n) a közfoglalkoztatás munkavégzés keretében kapcsolattartás az illetékes munkaügyi szervvel, pályázat elő- és elkészítése a tárgykörben, a foglalkoztatáshoz szükséges adminisztráció elvégzése.

o) munkakapcsolat tartása a hivatal többi irodája köztisztviselőivel, a szervezeti egységek közalkalmazottaival, kistérségi intézmények munkatársaival, társhatóságokkal, kiemelt figyelemmel az ügyfelekre.

p) feladatellátása során a  FEUVE  szabályait és a belsőellenőrzésről szóló belső szabályzatban, a szabálytalanságok kezeléséről szóló szabályzat foglaltak betartásával segítik elő  a pénzügyi iroda feladatai végrehajtását,
q) rendszeresen részt vesz szakmai képzésen, továbbképzésen, önképzéssel gyarapítja szakmai tudását,

r) a jegyző megbízásából képviseli az irodát és a hivatalt az adott feladat végrehajtása érdekében.
Egyéb feladatok:
Ellátja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyző állandó vagy eseti jelleggel megbízza.

Csanytelek, ……………………………











Kató Pálné











   Jegyző

Záradék:

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát átvettem. Tudomásul veszem, hogy a munkáltató a hivatal tevékenységi körébe tartozó feladatok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás módosításával feladatátcsoportosítást végezhet. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom.

Csanytelek,………………………








…………………………..










köztisztviselő









