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Szervezeti eqység megnevezése: Szervezési és Informatikai Féosztaly
Kozgydlési és Bizottsagi Osztaly

Név: dr. Santa Zséfia
Beosztasa, szakmal cime: felstfokd végzettségii Ggyintézé
Munkakére: onkormanyzati fdtanacsadd, kézigazgatasi szakreferens

Jogallasa: A Kozgyllési ¢s Bizottsagi Osztdly osztalyvezetSjének vezetése alatt vegzi

munkajat
Felelds;
» hivatali esklUjének megfeleléen az Alaptdrvény és a jogszabalyok
rendelkezeseinek betartésaval a mindsitett adat megrzéséért:
» a fopolgarmesteri, fdjegyz6i utasitasok, intézkedések &s a munkateriiletét
érintd jogszabalyi rendelkezések betartasaért és betartatasaert;
+ felettesei utasitdsanak szakszer(i végrehajtasaért.
Jogasulit: --
Altaldnos feladatkére: dr. Lang Zsolt févarosi keépvisels févarosi kozgytilési tagsaganak

idejéig, a képviseld munkdjanak elésegiteséhez szikséges
kommunikacids és adminisztracios feladatok ellatasa.,

Részletes feladatkére:

. ellatja;
- akepviselS tevékenységéhez kapcsoldds kommunikaciés feladatokat,
- az altalanos adminisziraciés és szervezési feladatokat,
- @ megbeszelések, targyaldsok Osszehlvasaval, lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokat,
- akeépviseld munkajahoz kapcsoléds koardinacios feladatokat,

o elkésziti a megbeszélésekrdl, targyalasckrol a jegyztkonyveket, emlékezietbket és azt az
érdekeltek, érintettek részére megkdiidi,

*  Osszedllitia a képviseld napirendjét, napi postazandod anyagokat,
« felel a hataridok betartasaért, a jegyz6kényvek pontossagaért,
*  intézkedik az iratok iktatasardl, sokszorositasarol, postdzasaral,

»  eldkeszlti a targyalasokhoz, megbeszélésekhez az iratokat és helyiséget, a feladatkdrébe utalt
szakmai feladatokat, eléterjesztéseket, javasiatokat, levéltervezeteket,

* kapcsclatot tart, egytttmikddik a Fépolgarmesteri Hivatal Féosztalyainak és Irodainak
munkatarsaival felmertlé kommunikacios és adatszolgaltatasi feladatokban,

o reszt vesz a Kozgyillés és a bizottsagok tilésein,

» feladatvégzése soran betarja az adatvédelemrél, adatbiztonsagrol &s a kézérdek( adatok
szolgaltatésanak rendjérdl szolé szabalyzatban foglaltakat, '
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¢ koteles tajekoztatni a munkaltatét minden olyan tényré|, koriiiményral, iletbleg annak
valtozasaral, amely a jogok gyakorldsa és a kételezettségek teliesitése szempontjabdl jelentds
(a kézszolgalati tisztvisel6krl sz616 2011, évi CXCIX, térveny (Kttv.) 9. §(3) bekezdés),

+ ellatja mindazt a feladatot, amelyre irdsban {akar szignalas Otjén, illetve e-mailben) vezetéjéts
vagy felettesétél utasitast kap.

Speciilis meqbiratdsai: —

Helyettesités:

* fGosztalyvezets kijeltlése szerint

A munkakéri leirast keszitette:
S——Rdkor leirast keszitette:

A munkakéri leirast io’véhagﬂa:

Budapest, 2019. december L.

A munkakéri leirdsban fogialtakat megismertem eqy példanyat atvettem.
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