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BAJA VAROS ONKORMANYZAT
6500 Baja, Szenthdromsag tér 1.

MUNKAKORI LEIRAS

Traszer ____ :Vivien
részére

A munkakori leirds szdma:

1/2020.




1 A Munkaltaté megnevezése, cime:

Baja Véros Onkormanyzat, 6500 Baja, Szentharomsag tér 1.
2. A munkavégzés helye:

Bajal Polgarmesteri Hivatal, 6500 Baja, Szenthdromsag tér 1.
3. A munkakoér megnevezése:

protokolifénok
4. A munkakér FEOR szdma:

2910
5. A munkakdrhoz tartozé allashely, statusz szama:

1 allashely

II.
6. Szervezeti egység megnevezése:

Szervezeti egységhez nem tartozik, kbzvetlen polgarmesteri ira'nyitéssa;l latja el feladatait.
7. A munkéitatéi jogksr gyakoriéja:
Baja Varos Polgarmestere
8. Kdzvetlen felettese és munkavégzése soran utasitasra, ellendrzésre jogosult:
Baja Varos Polgarmestere
9. Helyettesités:
Helyettesftésérdl Baja Varos Polgérmestere eseti utasitis alapjén rendefkezik.
10. Kiadmanyozas:
A kiadmanyozas rendjének szabalyozasara vonatkozd polgérmesteri utasitas szerint.

giid
11. A munkakdr célja:

Kézremiikddés Bajai Varos Polgarmesterének polgdrmesteri tisztségéhez kapcsolodé feladatai, kézszereplései protokollris
szervezésében és lebonyolitisaban. Onkormanyzati rendezvények, konferencidk szervezése és lebonyolitésa.
Sajtdkapcsolatok, médiamegkeresések kezeldse.

12. A munkakirhéz tartozo feladatok és hataskorok:
I. Protokoll feladatok kérében:

1. A polgérmesteri feladatok ellatasanak timogatasa korében

a) szervezi a polgdrmester hataskdrébe tartozo feladatok ellatasat, e feladatkdrében a polgdrmester
megbizésabdl informacidkat kérhet a hivatal szervezeti egységeitét és dnkormanyzati tulajdonban
Iévo cégeitdl, ‘

b) eldsegiti a polgarmesteri feladatok napi ellétésat, egyes ligyekben, amelyekre felhatalmazast kap, a
polgarmester nevében és megbizasabdl jar el;

¢) a polgarmester kérésére részt vesz az éltala szervezett, vagy meghivottként szerepld targyalasokon,

. nyomon kdveti a targyalason rogzitett feladatok ellatasat;
d) tajékoztatast nydit, hattéranyagokat aliit dssze, prezentacidkat készit a polgarmester részére.



2. Delegaciok, vendégek fogadasahoz kapcsolédé feladatok

a) az onkormanyzat tisztségviseldi, a helyi onkormanyzati képviselék és az egyéb dnkormanyzati
feladatellatasaban résztvevs személyek, delegacidk kiilfsldi programjanak szervezése;

b) szervez a tisztségviselOk belfoldi és kiilfoldi utazasat, gondoskodik az ott tartézkodas feltételeirdl;

C) megszervezi a belféldi és kiilfldi vendégek itt tartdézkoddsanak és programjanak lebonyolitasat,
beleértve az elhelyezést, étkezést, részletes programot, szitkség esetén tolmacsot és egyéb
kézrem(ikodot szervez, illetve ellatja az ezzel kapcsolatos protokollaris szervezési feladatokat;

d) gondoskodik a belféldi és kiilfoldi vendégek és vendéglatdk szamara reprezentaciés ajandékok
beszerzésérdl;

e) azide Iatogato vendégek érkezésével kapcsolatos ligyintézés (Ietszam érkezési és egyéb igenyek
felmérése, utazas szervezésben segitségnyljtas, szallasfoglalas, programok el6készitése, segitbk
felkérése, feladatok koordinalasa);

f) a protokollaris eseményekre pontos idGtervet készit irasban, a hataridok jelzésével, figyeli, ellendrzi
a hataridék megtartasat;

g) részt vesz a nemzetkézi kapcsolatok tsszehangolasaban;

h) kozremiikddik a testvérvarosokkal, partner Gnkorményzatokkal vald kapcsolatok kialakitdsaban, a
meglévo kapcsolatok fenntartasaban;

i) részt vesz a kiilligyi terv dsszeallitasaban és elkészitésében;

j} kézremikodik az ©nkormanyzat kiilkapcsolati és protokoll adminisztracios és koordinacids
feladatainak elékészitésében.

3. Utazésszervezéssel kapcsolatos feladatok
a) szalasfoglalas, repliléjegy intézése;
b) protokoll ajandékok intézése;
¢) fogadas és a program megszervezése;
d) a helyettesitéssel megbizott személyek figyelmének felhivasa, segitése;
e) az érintett személyekkel folyamatos kapcsolattartas;
f) eleget tesz az elvégzett feladatokrol, illetve a napi teenddkrol szolébeszamoldsi kotelezettségének.

II. Rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok:

1. Szervezési feladatok

a) folyamatosan egyeztet a killkapcsotati és protokoll referens, a rendezvényszervezd, vatamint a kulturlis
és kozmiivelGdési feladatkort elldtokkal amennyiben az esemény protokoll feladatokkal parosul,
munkakorébe tartozd feladatot érint;

b) ellatja az allami és tarsadalmi (nnepekhez kapcsolddd rendezvények protokollaris feladatait;

C) részt vesz az 6nkormanyzat altal szervezett rendezvényeken, konferencidkon, kulturalis eseményeken;

d) kozremilkédik Baja Varos Onkormanyzat, valamint a Bajai Polgarmesteri Hivatal &ltal szervezett
innepségek megrendezésében, koordindlia a tisztségviselOk részvételét az (innepségeken;

e) részt vesz az dnkormdnyzat kulturdlis illetve a varos életét érinté rendezvények megszervezésében
(protokoll lista, tiszteletjegy, meghivasok);

f) reprezentécios koltseg tervezése, nyilvantartasa;

g) kozremiikédik a vérosi, valamint a varost érintd orszagos és nemzetkdzi kulturdlis rendezvények
elokésziteseben (meghivasok, visszajelzések kezelése, felszolalok felkérése, kiszéntése);

h) biztositia és feligyeli az esemény protokollaris feladatait, az elrendezés, a hangositds; az egyéb
technikai eszktzok, a dekoraciot tekintetében;

i} protokollaris tAmogatdst nyuijt.

2. Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok
a) protokoll-lista, tiszteletjegyek, ajandéklista, meghivasok kezelése;
b) e-mail cimek, telefonszdmok nyilvantartasa, kezelése, karbantartasa;
c) reprezentacids koltségek tervezése, nyilvantartasa, elszamolasa.

III. Sajtéval és médidval kapcsolatos feladatok:

a) koordinalja a sajtéval és a médidval kapcsolatos kommunikécidt: sajtdval vaid egyeztetés és a sajtd
meghivasa minden olyan eseményre, ahol a polgarmester, alpolgarmesterek szerepelnek;

b) sajtétajékoztatdkat szervez, elézetesen egyeztet a riportalanyokkal;

c) heti tv-s beszamoldkat készit eid;

d) kiséretet biztosit rendezvényekre, ahol ,tlizfal” szerepet vallal (pl. erbszakos kérdezd figyelmének
elterelése);

e) egylttm{ikodik a véros kommunikécios stratégidjanak kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

f) a Facebook, egyéb online felilletek kommunikacidjat figyeli, a megjelend anyagokrdl egyeztet a
felelostkkel.



1IV. Elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

13, Feleldsségi kor:

a) felelds a munkakdri leirdsban és a szobeli utasitisokban meghatérozott feladatok teljes kérli és maradéktalan
végrehajtasaért;

b) felelds a tdrvényesség, szakszer(iség betartasaért;

c) koteles munkajat a munkaltaté mindenkori érdekeinek messzemené figyelembevételével végezni;

d) kiteles az Onkormanyzat, a hivatal, a polgdrmester j6 hirnevét meg@rizni;

e) kiteles a munkatarsai, a dolgozdk személyiségi jogait tiszteletben tartani, a j6 hirnévhez fliz6d5 jogait meg8rizni;

f) kételes a hatdridSket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni; :

g) kételes munkaidejét jél kihaszndini;

h) kételes munkaltatéi utasitasra a munkakori leirdsban nem szerepld munkat is elvégezni;

i) anyagi feleléssége mellett koteles vigyazni a rébizott eszkdzikre, azok rendeltetésszerii haszndlatara;

j) kételes Grizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irdsban régzitett, vagy széban elhangzott

- utasitasokat;

k) feladatait feleldsségteljesen, a munkakér Altal megkévetelt bizalomnak megfelelfen, elvarhatd szakértelemmel és
hozzéalldssal kételes végezni; ' '

[) felel0s a szolgalati titok meg&rzéséért;

m) felelds a leltarozas szerint személyére szdldan nyilvantartott targyi eszkézokért;

n) anyagi feleldsséggel tartozik a munka tdrvénykényvérdi sz6lé 2012. évi 1. térvény szerint;

o) kateles betartani a T{izvédelmi, tovabba a Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzatot;

p) feladatait feleldsségteljesen, a munkakor altal megkdvetelt bizalomnak megfelelden, elvarhatd szakértelemmel és
hozzééllassal kisteles végezni.

14. Munkavégzése soran a polgdrmester egyedi utasitdsa alapjan az dnkormanyzat érdekkorében egyéb
feladattal is megbizhaté.

15. Munkakapcsolatok:
a) feladatainak elldtaséval kapcsolatos szokdsos munkafolyamatokban kbzvetleniil egyiittmiikédik az Snkormanyzat és
a Bajai Polgarmesteri Hivatal, az 6nkorményzati fenntartdsa kéltségvetési szervek és az nkormanyzat 4ltal alapitott
gazdasagi tarsasagok dolgozdival;
b) kbzvetleniil egylittmiikddik a civil szervezetekkel, egyhdzakkal, kulturalis és kézmiivelddési feladatokat ellatd allami
és egyéb intézményekkel. ‘

’ Iv. rd
ZARADEK

16. Jelen munkakdri leirds 2020. janudr 7. napjan 1ép hatélyba, hatdlybalépésével egyidejiileg a 2019. oktdber 15. napjan
késziilt 1/2019. sz. munkakéri leirds hatalyat veszti. ‘

Készitette: Baja, 2020. janudr 6. napjan. 9 >
Miiller Zsuzsanna
szemelyligyi ligyintéz4

J6véhagyta: Baja, 2020. januar 6. napjan. l
_ 5
Nyi%kléra

polgarmester

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, azt tudomdsul veszem, magamra nézve kotelezben elfogadom, egy példanyt
atvettem: .

Baja, 2020, januar *x napjan.

- ;s
:\\\ VL A

Traszer ... __ Vivien

protokolifénék, munkavéliald

Kapijék:

1. Munkavallalé

2. Személyligyi (igyintéz8
3. Irattar



