Budakalaszi Polgérmest_eri Hivatal

MUNKAKORI LEfRAS

Munkakért betslté neve: DR. DEAK FERENC

Munkakor - ezen beliil az allashely - megnevezése:

JEGYZO

Szervezeti egység - alegység - megnevezése:

Budakalaszi Polgarmesteri Hivatal

Munkakorrel-allashellyel kapcesolatos kovetelmények, szakértelem:

- iskolai végzettség: felséfoku, a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011.
CXCIX. tv. alapjan

- szakképesités: a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. CXCIX. tv. alapjan

- gyakorlati id6: 2 év szakmai gyakorlat

- egyéb eloiras: kozigazgatasi szakvizsga/jogi szakvizsga

L 1. Munkiltatéi jogkér gyakorléja:
- kinevezés: Polgéarmester
- felel6sségre-vonas: Polgarmester
- szabadsag engedélyezés: Polgarmester
- tavollét: Polgarmester
- mindsités: Polgarmester
- értékelés: Polgarmester
- taléra elrendelés: -
- egyéb munkaltatoi jogok: Polgarmester
2. Kozvetlen felettese: Polgarmester
3. Helyettesités:
Téavollétében helyettesiti az aljegy zo.
Helyettesiti tdvollétében az aljegyz6t.
II.

1. Munkakorhoz, allashelyhez tartozo feladatok:

L.

i

A feladatkoréhez tartozd kérdésekben az oOnkormdanyzati képvisel6k
tajékoztatdsa, munkdjuk segitése.

A polgarmesteri és jegyzOi iranyitasi jogkorbdl adddd, munkakorét érintd
dontések és intézkedések végrehajtasa.

Gondoskodik az anyagi javak megdrzésérdl, a pénzigyi eszkozok gazdasagos
felhasznalasarol.

Tevékenységével segiti a hivatali célok, feladatok egyszeriibb, eredményesebb,
szinvonalasabb ellatasat.

Munkakor-allashely specifikacio:

vezeti a Budakaldszi Polgarmesteri Hivatalt, értekezleteket tart ¢s feladat
megbeszéléseket

dont a jogszabaly 4ltal hataskdrébe utalt dllamigazgatasi tigyekben

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatdsi tigyeket
dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t

dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi ligyekben,

1. oldal, dsszesen: 2




- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- munkaltatdi jogokat lat el a polgarmesteri hivatal alkalmazottai felett,

- gondoskodik a képvisel6-testiilet és a bizottsagok torvényes miikddésérol,

- gondoskodik az eléterjesztések szakszeriiségérol,

- mint a hivatal vezetdje szabalyzatokat és utasitasokat ad a mikodés rendjére,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat és ennek megfeleléen
intézkedést kezdeményez,

- részt vesz a képvisel6-testiilet ilésein, ¢s a bizottsagi tiléseken,

- atestiileti iiléseken torvényességi észrevételeket tesz jogszabalysértés esetén,

- atestiileti tiléseken jogilag segiti a képvisel6-testiilet és a polgarmester munkajat,

- folyamatos kapcsolatot tart a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal és segiti munkajukat,

- irdnyitja a vélasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatokat,

- kozremiikodik népszamlalas lebonyolitdsaban.

3. Munkakor jogosultsagai, kotelezettségei:
A kovetelményeknek megfelelden ellatja a feladat- és hataskorébe tartozo feladatokat.

Jogosultsaga:

- kiadmanyozasi jog : utasitas szerint

- kotelezettségvallalasi jog: utasitas szerint

- utalvanyozasi jog: utasitas szerint

- ellenjegyzési jog: utasitas szerint

- bankszamla feletti rendelkezési jog: -

- intézkedési jog: polgarmesteri hivatal hatdskorében utasitas szerint
Hataskore:

Felelosségi kore:
- Jogszabalyok és belsé szabalyozasok, utasitdsok szerinti kortltekintd, gondos,
elorelatod, pontos feladatellatas.

II1.

1. Munkakor ellatashoz kapcsolédé jogszabalyok:

2011. évi CXCIX. tv. a kizszolgalati tisztviselokrol

2012. I. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

29/2012.(I11.07.) Korm. rend. a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol
A felsorolt jogszabalyok és azok mddositasai.

2. Szervezeten beliili kapcsolatok:
a Polgarmesteri Hivatal osztalyai

3. Szervezeten kiviili kapcsolatok:
onkorményzattal és a polgarmesteri hivatallal kapcsolatban 4ll¢ természetes és jogi
személyek, intézmények, szervezetek

IV.

1. Munkavégzés helye, ideje, munkarend:

2011 Budakalasz, Pet6fi tér. 1. / A Polgarmesteri Hivatal hivatalos helyiségei
heti 40 6ra, az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint

Budakalasz, 2020.01.20.
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koztisztviseld




