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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 munkaköréhöz 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 feladatok (iratkezelés) naprakész végzése,
b) tűzvédelemmel kapcsolatos ügyintézői teendők,
c) mezőgazdasági, kereskedelem, ipar, vám, vízügy hatósági teendői,

d) kereskedelmi hatósági ellenőrzések végrehajtása,
e) napi ügyiratok iktatása, kiosztása, 

f) közterületek jogszerű használatának, tisztaságának, rendjének helyi helyszíni ellenőrzése,

g) jogszabályok által tiltott tevékenység megelőzése, megszüntetése,

h) önkormányzati vagyonvédelemmel összefüggő feladatok,
i) az önkormányzati, hivatali rendezvények szervezési és lebonyolítási  feladataiban való részvétel,
j) állategészségügyi, eb-rendészeti feladatok ellátásában való közreműködés,
k) méhek védelmével kapcsolatos, külön jogszabályban meghatározott feladatok,

l) együttműködik a hivatal többi irodája vezetőivel, köztisztviselőivel, társhatóságokkal, szakhatóságokkal,

m) Csanytelek Község Önkormányzata Képviselő-testülete és szervei szervezeti és működési szabályzata, Csanytelek Község Önkormányzata Polgármesteri Hivatala szervezeti és működési szabályzata, mellékletei, függelékei ismereti szinten való alkalmazása,
n) egyéb adminisztrációs munkák elvégzése,
o) rendszeresen részt vesz szakmai képzésen, továbbképzésen, önképzéssel gyarapítja szakmai tudását.
p) minden olyan feladat, amelyre eseti megbízást kap a polgármestertől, hivatal vezetőjétől, a jegyző távollétében az őt helyettesítő jegyzői iroda vezetőjétől.
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, 2012. december 14.










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, 2012. december 14.
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