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 János tér 2.)
Szervezeti egység: 

jegyzői iroda    
Munkakör megnevezése: 
igazgatási előadó
Feladatkör megnevezése: 
igazgatás
FEOR szám:


3649
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.

Részletes feladatok: 

· a jegyző által meghatározott információszolgáltatás,

· igazgatással kapcsolatos feladatok, nyilvántartások

Szakmai feladatkörében eljárva munkakörébe tartozik:

a) ügykezelői feladatokat végző helyettesítése,
b) első fokú építési hatósággal való együttműködés,
c) polgári védelmi és katasztrófavédelmi feladatok (nyilvántartások naprakésszé tétele),
d) ár- és belvízvédelmi tervek naprakésszé tétele,
e) térképek, műszaki tervek kezelése,
f) a polgármesteri hivatalba érkező ügyfelek szakszerű, pontos, udvarias tájékoztatása,
g) az ügyfelek számára formanyomtatványok kiadása, annak kitöltésében való közreműködés,

h) a polgármesteri hivatal telefonközpontjának, fénymásolójának, faxkészülékének kezelése, a hivatal munkafolyamatába épített alapfeladatához kapcsolódóan,

i) a helyi hírek, információk lakossághoz való eljuttatása célját szolgáló Csanyi Hírmondó szerkesztésében, kiadásában, a település lakosságához való kézbesíttetésében (a hivatali kézbesítő által) való együttműködés,
j) a lakosság számára nyújtott közszolgáltatások lakossági igénybevételével összefüggő hibabejelentések fogadása, annak illetékes szolgáltató felé továbbítása, 
k) az információáramlás biztosítása az ügyfelek és a ügyintézők között,
l) ügyfélbarát környezet működtetése, a gyermekváró helyiség eszközei használhatóságának folyamatos biztosítása (esztétikus, de takarékos megoldások alkalmazásával),

m) önkormányzati szilárd- és földutak, útpadkák, belvízelvezető csatornák (nyílt, zárt) szikkasztóárkok, aknaszemek műszaki állapotának ellenőrzése,
n) a hivatali honlap szerkesztőjével kapcsolattartás, naprakészség biztosítása információ átadásával, a közérdekű adatok jogszabálynak megfelelő kezelése, továbbítása,
o) a polgármesteri hivatalban keletkezett hivatalos iratok postázása (vonatkozó jogszabályban foglaltaknak megfelelően) bélyegrendelés, tértivevény, boríték, géppapír, fénymásoló papír beszereztetése, tárolása,
p) a polgármesteri hivatal alkalmazásában álló hivatali kézbesítő számára naponta,  a kézbesítésre váró levelek  postázásra való elkészítése, átadása,
q) az önkormányzati, hivatali rendezvények szervezési és lebonyolítási  feladataiban való részvétel,
r) igazgatási, pénzügyi, számítástechnikai nyilvántartások kezelése, belső szabályzatok (önkormányzati, hivatali szervezeti és működési szabályzat annak minden melléklete és függeléke naprakész vezetése, a hatályos önkormányzati rendeletek, határozatok kivonatos formában való nyilvántartása, számítógépen való alkalmazása, belső jegyzői utasítások hivatalon belüli karbantartása, hozzáférhetővé tétele biztosítása),

s) az önkormányzat közfeladata ellátásában közszolgáltatást nyújtó közalkalmazottak feladatellátásában való közreműködés (technikai, műszaki, háttér információk nyújtása, számítógépes nyilvántartások rendelkezésre bocsátása, fax, telefon, fénymásoló használatának lehetővé tétele, stb.),

t) nyilvántartások vezetése (kulcsokról, bélyegzőkről),

u) munkakapcsolat tartása a hivatalon belül működő szervezeti egységek között, valamint a kistérség munkaszervezetével,
v) képviselő-testületi, bizottsági ülések jegyzőkönyveinek, önkormányzati rendeletek, határozatok beköttetése, TERKA program kezelése, elektronikus információszabadságról szóló hatályos jogszabály szerinti alkalmazással, a közérdekű adatok központi számítógépes rendszerbe való kezelhetőségéről,
w) anyakönyvi ügyintézés és ahhoz kapcsolódó népesség nyilvántartási feladatok (manuális és számítógépes ASZA),
x) minden olyan feladat, amelyre eseti megbízást kap a polgármestertől, a hivatal vezetőjétől, a jegyző távollétében az őt helyettesítő jegyzői iroda vezetőjétől
y) rendszeresen részt vesz szakmai képzésen, továbbképzésen, önképzéssel gyarapítja szakmai tudását.
Egyéb feladatok:

Ellátja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyző és a jegyzői  irodavezető állandó vagy eseti jelleggel megbízza.

Helyettesíti az igazgatási előadót, annak távolléte esetén.

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









