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Szervezeti egység megnevezése: Okosviros és Résivételiség Fipolgirmester-helyettes ./
Iroddija

Név: Gomilké Henrik
Beosztasa: Mt. hatilya ali tartozé munkavallalo

Munkakére: személyi asszisztens ~

Jogallasa:
- Kozvetlenill az Okosviros és Részvételiség Fopolgarmester-helyettes
Irodajanak vezetbje iranyitisa alatt végzi munkajat.
Felelos: . ’
~ - hivatali titoktartisnak megfeleléen az Alaptdrvény és a jogszabalyok
rendelkezéseinek betartdsdval a mindsitett adat megérzéséért;
~/ - afépolgarmesteri, fojegyzbi utasitasok, intézkedések és a munkateriiletét érintd
jogszabalyi rendelkezések betartisaért;
~ - felettesei utasitisanak szakszerii végrehajtasaért.
Jogosult:

» kiadmanyozasi, munkaltatéi, képviseleti joga nincs, penzgazdalkodassal kapesolatos
Jjogosultsagai nincsenek

Altalinos feladatkére: kozremiikddik az Okosvarosért és Részvételiségért Felelds
Fopolgarmester-helyettes targyalasainak, talalkozéinak,
programjainak,  nyilvdnos  szerepléseinek elékészitésében,
Osszehangolaséban ¢és megszervezésében. Segiti, szervezi a

Fopolgarmester-helyettes és a fopolgdrmester-helyettesi irodavezetd
munkajat.

Részletes feladatkore:

- Kételes t4jékoztatni a munkaltatét minden olyan tényrol, koriilményrol, illetéleg annak

valtozasarol, amely a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése szempontjabol
jelentds (a munka térvénykonyvérsl szolé 2012. évi I torvény 6.§ (4) bekezdés);

- Feladatvégzése soran betartja az adatvédelemrdl, adatbiztonsagrol és a kozérdeki
adatok szolgaltatasanak rendjérdl sz616 szabalyzatban foglaltakat;

v - Elldtja mindazt a feladatot, amelyre irdsban (akar szignalas utjan, illetve e-mailben)

vezetdjetdl vagy felettesétd] utasitast kap;

- Kezeli, megvalaszolasra el8késziti a fépolgarmester-helyettesnek cimzett allampolgari
leveleket és hivatalos megkereséseket, szilkség esetén intézkedik azok illetékes
szervhez vald tovabbitasarsl;
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Szervezi a Fopolgirmester-helyettes és az irodavezeté napi programjit, a
hattérinformaciok, szakmai anyagok bekérésével, 5sszeallitasaval segiti az azokra valo
felkésziilést;

Teljes korlien elvégzi a Fépolgdrmester altal a Fopolgarmester-helyettesre szignalt
programok szervezését, a szilkséges technikai és egyéb feltételek biztositasarol
gondoskodik;

Kapesolatot tart a Fépolgdrmester-helyettes hazon kiviili, hivatalos programjainak
szervezoivel;

A Fépolgarmesteri Iroda Nemzetkdzi Kapcesolatok Csoportja, valamint a Szervezési és
Informatikai Féosztaly munkatarsaival kapcsolatot tartva részt vesz a Foépolgarmester-
helyettes kikiildetéseinek elSkészitésében, gondoskodik az elszémolisok és az uti
Jelentések alairasra el6készitésérdl és tovabbitisardl;

Gondoskodik a hivatal szervezeti egységeitd] az Iroda mitkddésével kapcsolatban
beérkez6 megkeresések valaszadésra elokészitésérdl;

Fogadja a beérkez{ telefonhivasokat, legjobb tuddsa szerint informéaciot nyujt;

Informéciénytjtdsra tovabbitja azokat a hivasokat, melyeket maga nem tud
megvalaszolni;

Helyettesités:

A munkakéri leirast készitette és jévahagyta: S

Budapest, 2019. november 12.

tavollétében helyettesiti az irodavezetd altal kijelslt személyt;
tavollétében az irodavezetd altal kijelslt személy helyettesiti.
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A munkakdri leirasban foglaltakat mggi’émertem egy példanyit dtvettem.

Budapest, 2019. november 12.

Gompko Henrik
személyi asszisztens



