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MUNKAKORI LEIRAS

Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal

Siklés Vivien
reszere

A munkakir megnevezése: Kozisségi iigyintézi

Alloménycsoport:
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1. Munkakérrel kapcsolatos dltalanos adatok

A munkiltatéi jog gyakorldja: Szigetszentmiklos Varos Onkorméanyzatéanak Jegyzdje

A munkakirt betilto személy | Jegyzo, Polgarmester

kizvetlen felettese:

A munkakirt betdlté személy

kozvetlen beosztottjai:

2. Munkakori specifikacio

Iskolai végzettség: gimndziumi érettségi, felsooktatasi szakképzés (kommunikacio és
médiatudomany)

Szakképzettség: Kommunikétor

Gyakorlati idé: 10 év

Kozigazgatasi alapvizsga
letétele:

Kozigazgatasi szakvizsga
letétele:

-—

Idegen nyelv ismerete:

Angol (alapszintii kommunikécio)

Hasznosithat6 ismeretek:

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), Google Workspace,
Adobe Photoshop, Adobe Lightroom, Adobe Illustrator, Adobe
Premiere Pro, Edius, CapCut, Canva, Meta Business Suite, Meta Ads
Manager, Google Ads, Google Analytics, Google Search Console,
tartalomkezeléd rendszerek (CMS), alapfok weboldal-készités és
weboldal-szerkesztés, webes tartalomkezelés, SEO alapelvek,
kozdsségimédia-stratégia kialakitisa és menedzselése (Facebook,
Instagram, TikTok, YouTube, LinkedIn), digitalis tartalomgyartas,
fotd- és videdkészités, képfeldolgozis, rovid- és hosszl formatumu
videok szerkesztése, televizios anyagok, riportok,
dokumentumfilmek, kisfilmek és imdzsfilmek készitése, forgatas
elékészitése, storyboard- és forgatokonyvkészités, videdforgatas és
utémunka, vizvalis torténetmesélés (storytelling), logé- és
arculattervezés, vizudlis arculati elemek készitése, grafikai
alapismeretek, kreativ szOvegirds (copywriting), sajtoanyagok,
beszédek, prezentaciok és kommunikacios anyagok készitése, PR- s
marketingkommunikéci6, online marketingkampényok tervezese €s
koordinalasa, kommunikaciés stratégiaalkotds, mirkaépités,
médiakapcsolatok kezelése, sajtokommunikacio, szerkesztoségi
munkafolyamatok ismerete, hirszerkesztés, online
tartalomszerkesztés,  interjukészités, riportkészités, televizios
szerkesziés, televizios miisorvezetés, konferanszié és moderatori
feladatok ellatisa, kamerakommunikdcié, nyilvinos beszéd,
prezentacios technikak, kommunikéciés tandcsadds, kommunikacios
és meédiaszereplési tréningek  kidolgozasa és megtartasa,
projektmenedzsment, projektkoordindcio,
rendezvénykommunikacio, kommunikacios kampanyok
lebonyolitasa, vizualis kommunikacio, valsdgkommunikécios
szemlélet, mesterséges intelligencian alapuld tartalomkészitd s
produktivitasi alkalmazdsa kommunikaciés, marketing- ¢€s
tartalomgyartdsi feladatok tamogatasdra.
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Személyi tulajdonsigok: | Kivdlé kommunikdcios és eldaddi készség, magabiztos fellépés,

stratégiai és rendszerszemléletii gondolkodas, kreativitas, &nallo és
felelosségteljes munkavégzés, precizitas, megbizhatosag, kivalo
problémamegoldd ¢és szervezdkészség, proaktiv  hozzaallas,
kezdeményezokészség, gyors alkalmazkodoképesség, magas
stressztliird  képesség, rugalmassag, asszertiv kommunikacio,
empatia, j6 kapcsolatteremto és egyiittmikodési készség, hataridok
pontos betartasa, vezetOi szemlélet, nyitottsag az innovacidra és a
folyamatos szakmai fejlidésre.

3. Altalanos munkakori feladatok

Munkakiri feladatok: kozvetlen feladatok

A munkakori feladatait a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata, a
Kozszolgalati Szabalyzatban és a Jegyzoi Utasitasokban, Jegyzbi-Polgarmesteri Egylittes
Utasitasokban, valamint a munkakérre vonatkozo egyeéb jogszabalvokban elbirtak hatarozzak meg.

A Hivatal
dolgozdja
kiteles:

I:Jg}rfélfogadﬁsi idében az ligyfeleket fogadni

Ugyintézése sordn az tigyfelekkel kulturdltan, huménusan viselkedni

A munkakdéri leirdsaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni

Az iigyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat szerint kezelni

Mis belsé szervezeti egység, kiilso szakhatosdg, tarsszerv, szakteriilet
tigyintézojével egyiittmiikddni, egyeztetni, az egyeztetés tényél az iigyiratokban
dokumentalni

Kiteles felettese jogszerii utasitasait végrehajtani

Koteles az eloirt helyen és id6ben munkaképes dllapotban megjelenni és
munkaidejét munkaban tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a Hivatal
rendelkezésére &llni

Kiteles munkdjat személyesen ellitni, a munkakirére megdallapitott munkékat
elvépezni

A dolgozé — illetményének és koltségének megtéritése mellett — koteles a Hivatal
altal kijelslt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az el6irt vizsgat letenni,
kivéve, ha ez személyl vagy csaladi koriilményeire tekintettel ra aranytalanul
serelmes lenne és nem jogszabalyban foglalt kitelessége

A hivatal dolgozdja feladatait a kiz érdekében. a jogszabalyoknak és a Képviseld-
testiilet dontésének megfeleloen, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt
ugyintézés szabalyai szerint kdteles ellatni.

A dolgozd illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan
tényekrol, amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomadsara és kiszolgaltatasuk az
allam, a kdzigazgatisi szerv, vagy munkatdrsa, illetve az dllampolgir szimara
hétrinyos, vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarnak

A dolgozd koteles ismerni a munkakore ellatdsahoz sziikséges és ahhoz kapesolodo
jogszabdlyokat, vezet6i utasitisokat és az SzMSz-t, feladatai végrehajtisa sordn
azokra figyelemmel ungy kell eljarnia, hogy elomozditsa a kitlizdtt célok
megvalosulasit

Munkavégzése soran mindenkor koteles az onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét
megdrizni

A munkabol valo tavolmaradasat koteles legfeljebb 24 oran beliil kozvetlen
felettesének bejelenteni — a huménpolitikai referens egyidejii tdjckoztatasa mellett -
, a tdvolmaradas okat kdzvetlen felettesének felszolitasira a megadott hataridon
beliil igazolni




4

Egyénileg felel6s a személyes haszndlatiba adott hivatali vagyontargyakeért.

elzami, a tlizvédelmi szabélyzat szerinti dramtalanitast elvégezni

tartozkodjanak, a hivatalos iratokhoz hozzaférjenek

A hivatal
dolgozija
kiteles:

Az fligyintézés sorén biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabilyok
maradéktalan érvényre juttatdsat, a hatékony, humanus és gyors ligyintézést, az
figyintézési hataridok betartasdt. Amennyiben kiilén jogszabaly az eljarasi,
figyintézési hataridét nem allapitja meg, a kéztisztvisel6 30 napon beliil kiteles
az ligyet dontésre elbkésziteni, de legaldbb kozbensd intézkedést tenni

Felettese utasitdsait szakszerlien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani,
munkakori feladata ellatisa soran az érdemi munkavégzés megtortentet, a
munkafolyamatba épitett, illetve a vezetéi belsd ellendrzés elvégzését
azonosithato aldirasdval (szigndjaval) és a szervezeti egység, illetve a
kbztisztviseld hivatali bélyegzolenyomatival dokumentalni. Kiadményozisra
tovabbitani csak az irat Gsszedllitdsdban, és — rendkiviili siirgdsség kivételével
— a munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellentrzést végzd személyek dltal, az
elozoeknek megfeleléen szignalt avagy véleményeliérésiiket rogzitd iratot
lehet. Az iratot szignalé személy(ek) hivatali felettese(i) illetve az iratot
kiadmanyozo személy sajat felelosségére (felelosségiikre) térhet(nek) el az
elézbekben emlitett személy(ek) altal szignalt irat (tervezet) tartalmatol

A feladatait érimté Onkormanyzati rendeletekben, bels6é szabdlyzatokban
foglaltakat ismemni és betartani, tovabba az azokban szilkséges valtoztatasokat
a bels szervezeti egység vezetdjének jelezni

A feladatkdrét érintd képviselo-testiileti és bizottsagi elbterjesziéseket
elokésziteni

Az bnkormanyzati képviseldk interpellacioit, kérdéseit kivizsgdlni és azokra —
a vonatkozo hatélyos jogszabdlyok szerint — vilaszt elokésziteni

A lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében
kivizsgalni és a szitkséges intézkedéseket megienni

A Képviselo-testillet, a bizottsigok, kisebbségi Gnkormanyzatok, a
polgarmester és a jegyz0 dllamigazgatési, onkormanyzati (hatdsdgi) hataskoreit
az eljarasra vonatkozo eljdrasi és anyagi jogszabalyok eldirasainak megfelelen
elokésziteni, gyvakorolni, illetve felhatalmazasa esetén kiadmanyozni

Az ligyintézés megfelel6 szinvonaldnak biztositasara, az igyintézés jogszabalyi
kereteken beliil torténd, lehetoség szerinti egyszertisitésere

Feladatellatdsardl felettesének beszamolni

4. Reészletes munkakori feladatok

Szigetszentmiklos Varos Polgarmesteri Hivatal kommunikacios tevékenységenek tamogatasa;

Kommunikacios feliiletek tartalmainak tervezése, eldallitdsa és szerkesztése;

A Polgarmester beszédeinek elokészitése, valamint médiamegjelenéseinek koordindldsa, feliigyelete;

Videdk és fényképek narrilasa és a kapesolodo vagasi, feliratozasi feladatok tdmogatasa;

Kommunikéciés tréningek el6készitése és megtartisa a Polgdrmester nyilvanos szerepléseinek

tamogatésa érdekében;

Figyelemmel kiséri méas 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatos sajtohireket, sajtoelemzési

feladatokat lat el;

A hivatali helyiséget és az ablakokat tdvozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat

A vagyonvédelem és a hivatali titoktartis érdekében kdteles gondoskodni annak
megakaddlyozisarol, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
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Fotozasok- és videoforgatdsok elOkészitése, szervezése €s teljeskorii koordindlasa;

Kapesolattartas a sajté  képviseldivel. valamint a médiamegjelenések kommunikaciés céla
feldolgozasa és adaptélisa a Hivatal és a Polgarmester kommunikécios feliileteire;

A kiozosségi koltségvetési programmal kapcsolatos feladatok koordindldsa és kommunikdcios
tamogatasa;

A viérosi kozosségimedia-fellileteken megjelend tartalmak szerkesztése, litemezése, kizzététele €s
moderalasa;

Az Onkormanyzat tevékenységéhez kapcsolodd események kommunikacios céli dokumentalasa,
valamint az azokhoz kapcsolodo szoveges, képi, hang- és videotartalmak keszitése, szerkesztese
es kozzététele;

A kozisségimédia-platformok  algoritmusainak, trendjeinek, platformszabalyzatainak és
platformspecifikus kommunikacios sajatossagainak folyamatos nyomon kovetése, elemzése és
alkalmazisa az 6nkormanyzat digitalis kommunikaciojanak optimalizilasa érdekében;

A sajtomegjelenések kommunikéacios stratégidjanak kidolgozisa, a kommunikécios iizenctek
meghatdrozasa, valamint a megjelenések szakmai koordinaldsa;

Videos tartalmak teljes kort eléallitdsa, beleértve a felvételek elkészitését, szerkesztését, narrdcidjat,
feliratozdsat, a jovahagyasi folyamatban t6rténé egyertetését, a sziikséges modositasok
elvégzését, valamint a végleges tartalmak kizzétételre tirténo elokésziteéset és feltbltéseét.

5. Egyéb munkakori feladatok

Részt vesz a Képviselo-testiilet,- és a bizottsagi iiléseken, amennyiben azt a polgarmester és/vagy a
| jegyzb indokoltnak tartja.

Kizremiikodik a vilasztasokkal, a népszavazas elokészitésevel ¢s lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok elldtdsaban a jegyzi és az dltala megbizott személy utasitasai szerint.

Részt vesz a varosi rendezvények elokészitésében és lebonyolitasdban a jegyz6 és az altala meghizott

szemely utasitasa szerint.

6. Kiadmanyozisi jog

Jogosult a polgarmester hataskdrébe tartozd kiadmdnyozasi szabdlyzatrol szolé polgarmesteri
utasitisban, illetve a jegyzd hataskorébe tartozd kiadmanyozasi szabdlyzatrol szolo jegyzoi
utasitasban, és az egyéb belso szabalyzatokban foglaltak szerint aldirni.

7. Szervezeti kapcsolatok:

Kiilsé kapesolatok: Onkormanyzati  fenntartdsi  és  mikodtetésii  intézmények,
dnkormanyzati  tulajdonban  lévé  gazdasagi  tarsasdgok,
tarsonkormanyzatok, helyi médiaszolgaltatok, egyéb szervek,
szervezetek vezetdi

Belsi kapesolatok: Polgarmester, Jegyzo, illetve a Polgarmesteri Hivatal dolgozdja.

A képviseli-testiilet
miikidésével kapcsolatos
feladatai:

8. Helyettesités

| Helyettesitését a Sajto- és kommunikécios tigyintézd latja el.
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9. Esetleges informatikai jogosultsig

Szamitastechnikai - ASP - felhasznalt

belépési - Zimbra — felhasznaloi

jogosultsagok: - htips://www.facebook.com/szigetszentmiklos.hu szerkesztbi
jogosultsag

- Email cim hozzaférések: -

. Kézbs meghaitok clérése: [T

- Az online feliiletek hasznalata: kiilon szabalyozas és engedély szerint

- Munkaidoben €s azon kiviil eso idoszakban is elérhetoek legyenek
VPN kapcsolaton keresztiil az igényelt meghajtok, és
munkaallomasok.

- A mindenkori biztonsagi kdvetelményeknek megfeleld védelemmel
rendelkezd laptop hasznalatinak engedélyezése.

10. Zaradék

| A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd alapvetd feladatokat, kotelezetiségeket
tartalmazza. Ezen kivill a munkakér betéltoje a munkaltatd jopszeri utasitasa esetén kisteles ellatni
a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkak&r betiltdjére nézve kdtelezo. |
Végrehajtasdnak elmulasztasa kiztisztviseld esetén fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

A munkakori leirds a jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak megfelel.

A munkakori leirast készitette:
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Szigetszentmiklos, 2026, jantgrt4-

Jovahagyom:

Polgarmester

B PRT .I'.F

Szigetszentmiklos, 2026. janudr14.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, a részemre meghatirozott feladatokat
elfogadom, a feladatok tigyintézését felelosséggel villalom.
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