MUNKAKORI LEIRAS

-------------

Szervezeti egység megnevezése: Altalanos Fépolgarmester-helyettes Irodéja

Név: Szentirmai Judit
Beosztisa, szakmai cimes; felséfokii végzettségii koztisztvisels
Munkakéore; onkormanyzati fétanicsadg, kbzigazpatdsi szakreferens

Jogilldsa: A szervezeti cgységet vezetd irodavezetd vezetése alatt végzi munk4jat,
Megbizasit teljes 4llasi munkatirsként latja el.

Felelds:

v hivatali  eskiljének megfeleléen az  Alaptérvény és a jogszabalyok
rendelkezéseinek betartasaval a mindsitett adat megorzéséért;

/4 a fdpolgirmesteri, f6jegyzsi utasitasok, intézkedések és a munkateriiletét
¢rintd jogszabalyi rendelkezések betartasaért &s betartatdsaért;

- felettesei utasitasanak szakszerfi végrehajtasaéri;

- az alabbi megjelslt feladatkdrei maradéktalan ellatdsdért;

- felelds az 4ltala elvégzett dontés elokészitési tevékenység  szakszer(
elvégzéséért, a meghozott dontések végrehajtasanak  ellenérzéséért, az
eltérések feltarasaért és felettesei felé torténd jelzéséért.

> Koteles téjékoztatni a munkaltatét minden olyan tényr6l, kérilményrdl,

</ illetSleg annak valtozasarol, amely a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek

teljesitése szempontjdbol jelentés (a kbzszolgélati tisztviseldkrd] szolé 2011,
evi CXCIX. tdrvény (Kitv.) 9. § (3) bekezdés),
- Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemrél, adatbiztonsagrol és
kozérdekii adatok szolgaltatdsanak rendjérd] szél6 szabalyzatban foglaltakat.

Jogosult;
- kepviseleti jogkére feladatkdrében és megbizas alapjan terjed ki.

Részt vesz:

- A Févarosi Onkorményzat koitségvetéséhez, gazdalkodisihoz
kapcsolodo és az [rodavezetd altal megjeldlt osztalyok és bizottsagok
kozotti egyeztetésekben

- Sziikség szerint az 4llandé és ideiglenes bizottsagok munkdiban

Altalinos feladatkére:

- Kodzremiksdik koncepcidk, elemzések, atfogo értékelések készitésében.

- Kozremiksdik a szakmai feladatokhoz kapcsolédéan a szakmai osztalyok és
bizottsdgok kdzotti egyeztetésekben.

- Kozremikddik a szakmai Bizottsagok, valamint a Kozgytlés elé keriild
eloterjesztések  elkészitésében, az eldterjesztésekhez szitkséges adat- és
szakmai anyaggyijtésben, illetve véleményezésben.

/- Ellatja mindazt a feladatot, amelyre vezetdjétd] vagy felettesétdl utasitast kap.

- Kozremikodik a Févarosi Onkormanyzat éves koltségvetésével kapesolatos

hivatali feladatok koordinacigjaban.
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Részletes feladatkire:

Helyettesités:

Elékésziti és legjobb tud4sa szerint segiti az altaldnos f8polgarmester-helyettes
szakmai munka4jat.

Részt vesz a szitkséges tartalmi és szakmai egyeztetéseken,

Ellitia azokat az egyéh képviseleti, egyeztetési feladatokat, amelyekkel a
fSpolgarmester-helyettes megbizza, ezek eredményér6l  beszdmol a
fOpolgarmester-helyettesnek s az [roda vezetonek.

Felelos a fentiekben felsorolt feladataj szabdlyos ellétasaért, javaslatainak
szabélyossagaért, a kitelezd hataridsk betartisaért,

Tavollétében helyettesiti: eseti kijel6lés alapjan torténik.
Helyettesitési kotelezettsége: eseti kijellés alapjan torténik

A munkakéri leirdst készitette:

2019.11. 18.

A munkakéri leirst jovahagyta:

2019. 11, 18,

irodavezets

Klss Ambrus
dltaldnos f8polgdrmester-ha

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem egy példinyit atvettem.

2019, 11. 18.

Szeniirmai Judlit
dnkormdnyzati fStahdesads

A Human Erdforras Menedzsment F bosztély
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Hivatatt-Szemtiyzett Osztalya w1t ki:

A munkakér betltéséhez sziikséges

felséfoki végzettség:

a kozszolglati tisztvisel8krs] sz616 2011, évi CXCIX. tbrvény alapjan

2019.11.18.




