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Szervezeti egység megnevezése: Okosvaros és Részvételiség Fépolgarmester-helyettes Irodija
Név: Kabos Eszter
Beosztasa; szakmai cime: felséfoki végzettségli tigyintézs;

Munkakére: irodavezets, dnkormanyzati fétanacsado

Jogaliasa:
- A fépolgarmester-helyettes kbzvetlen irdnyitasa alatt végzi munkéajat.
Felelds:
- hivatali eskiijének megfeleléen az Alaptorvény és a jogszabalyok
rendelkezéseinek betartasaval a mindsitett adat megdrzéséért;
- afbpolgarmesteri, fojegyzbi utasitasok, intézkedések és a munkateriiletét érinté
jogszabalyi rendelkezések betartasaért és betartatdsaért;
- felettesei utasitdsdnak szakszerii végrehajtasaért.
Jogosult:

- kiadményozési, utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkore nincs

- Okosvaros és Részvételiség Fopolgarmester-helyettes Irodajaban dolgozd
onkormdnyzati tanicsadok és ftanacsaddk munkijanak koordindlasara
jogosult _

- az Okosvaros ¢és Részvételiség Fépolgarmester-helyeties Irodaja
képviseletére jogosult.

Altaldnos feladatkére:

Kézremiikddik a Okosvaros és Részvételiség Fépolgarmester-helyettes Irodajat érintd
dontések elokészitésében és koordinaciéjsban.

Részletes feladatkore:

* Részt vesz a fOpolgdrmester-helyettes 4ltal megjeldlt szervezeti egységek és
bizottsagok, 6nkormanyzati cégek és intézmények kozétti egyezietéseken, szikség
szerint az 4llandé és ideiglenes bizottsagok munkdiban,

e Felel a munkafolyamatba épitett folyamatos ellendrzés végrehajtasiért és a vezetdi
ellendrzésért, feladatkSrének megfelel$ ellenbrzési nyomvonal kialakitdsaért, miikSdtetéséért.

* Kozremiikodik a Okosvéros és Részvételiség FOpolgarmester-helyettes kozgylilési

eldterjesztéseinek  szabdlyos, gondos, alakilag is megfeleld, hatiridére torténd
elokészitésében;
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Személyesen eljar a fOpolgarmester- helyettes altal meghatarozott szervezési-
koordinéciés ligyekben.

Kozremiikddik koncepeidk, elemzések, atfogd ériékelések készitésében;

Kozremiikodik a szakmai feladatokhoz kapesolédd és a Okosvaros és Részvételiség

Fépolgarmester-helyettes altal szakmai feliigyeletet ellatd szervezeti egységek és
bizottsagok kozétti egyeztetésben.

Ellentrzi a fopolgarmester-helyettes altal feliigyelt teriiletek kozotti koordinaciot.

Koteles gondoskodni a szervezeti egységéhez tartozé kéztisztviselSk/munkavallalék
munkakori leirasanak elkészitésérsl, folyamatos aktualizal4sarol;

Koteles tajékoztatni a munkaltatét minden olyan tényrél, koriilményr6l, illetdleg annak
valtozasar6l, amely a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése szempontjabol
jelentds (a kozszolgélati tisztviseldkrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kitv.) 9. § (3)
bekezdés);

Felel a szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi, biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint
a kozvélemény tjékoztatdsa érdekében a kozérdekli adatok gyors és pontos
szolgaltatdsaért,

Feladatvégzése soran betartja az Adatvédelemrél, adatbiztonsagrol és kozérdeki adatok
szolgaltatasanak rendjérdl sz616 szabalyzatban foglaltakat;

Ellatja mindazt a feladatot, amelyre irdsban (akar szignalds atjan, illetve e-mailben)
vezetGjétdl vagy felettesétol utasitast kap.

Specialis megbizatésai:

Helyettesités:

Tavollétében helyettesiti: eseti kijel51és alapjan torténik
Helyettesitési kotelezettsége: eseti kijelolés alapjan torténik
Aldgirdsok

A munkakéri leirast készitette, jovahagyta:

A munkakiri lefrasban foglaltakat megismertem’egy p dginyé't ziﬁ
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