Budakaldszi Polgdrmesteri Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS

Murikakdr - eren bellil az allashely - megnevezésa:

POLGARMESTERI KABINETVEZETS

Srervezeti egység - alegység - meghevezése:

#udakaldszi Polgarmesteri Hivatal / Polgarmesteri Kabinet

Munkaldrrel-dilasheliyel kapesolatos kbveteimények, szakérielers:

- iskolai végrettsép: felséfokl, a kozszolgalati tisztvisel8krsi szold 2011, CXCIX. iv.
alapjan

- szakképesités: a kozszolgdlati tisztviseldke 8! sz610 2011, CXCIX, tv. alapjan
- gyakorlati idd: 2 év szakmai gyakorlat

- egyéb el6iras: kGzigazgatasi szakvizsga/jogi szakvizsga

1. Munkaliatdi jogkdr gyakorléja:

- kinevezés: Polgarmester
- Teleldsségre-vonds: Polgarmester
- szabadsag engedélyezés: Polgarmester
- tavollét Polgarmester
- mindsités: Polgarmester
- értékelés: Polgarmestar
- tolédra elrendelés: Polgarmester
- egyeb munkaltaidi jogok: Polgarmester
2. Kdzvetlen felettese: Polgdrmesier

3. Helyettesités:

Péterffy Gabort tdvollétében helyettesiti Vertse Zita.

Y

. Munkakdorhdz, alldshelyhez tartozd feladatok:
1.

A feladatkdréhez tartozd kérdésekben az dnkormdnyzati képviselSk tdjékoztatasa,
munkajuk segitése.

A polgarmesteri és jegyz6i irdnyitasi jogkorb8l adédd, munkakdrét érintd dontések és
intézkedések végrehajtasa.

Gondoskodik az anyagi javak meglrzésérdl, a pénzligyi eszkdzok gazdasagos
felhasznaldsaral.

Tevékenységével segiti a hivatali célok, feladatok egyszeriibb, eredményesebb,
szinvonalasahb elltasat,

2. Munkakor-allashely specifikicio:

vezeti irodat, és feleids a szervezeti egység munkajanak megszervezéséért, gazdasagos,
hatékony és eredményes mikodéséért;

kizvetiti és képviseli a Polgdrmester és a legyz8 dontéseit a vezetése ala
tartozd munkatarsak kdrében;

megszervezi és mikddteti a szervezeti egységét és a Hivatal mds szervezeti egységei,
valamint az érintett kiils§ szervek kizétti egyUttmiikddést, kapesotatrendszert;

gondoskodik a feladatok elatdsahoz szitkséges informdcidk {oktatds) atadasardl,
a folyamatos munkavégzés feltételeirdl;
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a polgarmestar tevékenységdvel, programidval, varosi esemenyekkel Ossrefliggl
feladatok szervezdse;
kapcsolattartas civil szervezetekkel, egyhazakkal, nemzetiségekkel, vailatkozdsokkal,
protokell feladatok elidiasa;
varosstratégial  kérdésekben polgarmesteri  dontések  el@készitésének  sepitése,
a vegrehajtas nyomon kdveiése
dnkormanyzati kommunikacios feladatok, sajtdtevékenységek elldtass;
kapcsolattartds a média képviseldivel;
lkialakitja és mikaodieti a varosmarketing informacios rendszert;
elldtja az dnkormanyzat arculatdanak kialakitasaval kapcsolatos feladatokat;
- kulturalis, kdzmivelddési tevékenységgel kapcsolatos feladatok elidtdsa, rendezvenyek,
varosi Unnepségek szerverésének fellgyelete;
- a polgarmesteri titkdrsdgi, Ugyviteli, adminiszirdcids, valamint szervezési és koordinacios
feladatok ellatdss;
sajid- és kizkapesolattartassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

3. Munkakdr jogosultsdgal, kotelezetiségel:
A kodvetetmeényeknek megfelel@en elidtja a feladat- és hataskérébe tartozd feladatokat.
logosultsaga:
kiadmanyozasi jog : a kiadmanyozasrdl szoi6 jegyzdi intérkedés szerint
- kotelezetiségvallaldsi jog: -
- utalvanyozasi jog: -
elienjegyzési jog: -
bankszamla feletti rendetkezési jog: -
- intézkedésijog: sajat feladat és hatdskdrben

Hatdskore:

Feleldsségi kore:

- logszabdlyok és belsd szabdlyozdsok, utasitdsck szerinti kdriltekingd, gondos, eldreldtd,
pontos feladatellatés.

Iit.

1, Munkakdr elldtashoz kapesolddd jogszabalyok:

2012.1. torvény a Munka Torvényksnyveérdl
- 2011, évi CXCIX. tv. a kbzszolgalati tisztvisel 6kréi
- 2011, évi CLXXXIX. tOrvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol
29/2012.{111.07.) korm. rend. a kdzszolgalati tisztvisel8k képesitési elGirdsairdl
A felsoralt jogszahalyok és azok mddositasai.

2. Szervezeten beliili kapcsolatok:
Polgdrmesteri Mivatal Irodai

3. Szervezeten kiviili kapcsolatok:

Gnkormanyzattal és a polgarmesteri hivatallal kapcsolatban allé természetes és jogi
személyek, intézmények, szervezetek.

1. Munkaveégzés helye, ideje, munkarend:
Petdfitér. 1. / A Polgdrmesteri Hivatal hivatalos helyiségei
Heti 40 dra, az Ugyrendben foglaltak szerint

Budakaldsz, 202/0‘ februar 3.
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