Kovacs Aliz Réka munkakéri leirdsanak kivonatolt viltozata

A munkakir tartalmi leirdsa

Munkakéri feladatok:
(ktzvetlen feladatok illetve vezet6 esetén szervezési, irdnyitasi, ellenérzési, helyettesném feladatok,

eljardsok, médszerek)

Munkakori feladatait a Dunavarsinyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal iigyrendije, a Kozszolgalati
Szabdlyzatban €s az egyéb bels6 szabdlyzatokban eléirtak hatdrozzik meg:

A kbztisztviseld koteles:

Munkahelyén, illetbleg az eléfrt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni, €s a
munkaidejét munkdval tOlteni, valamint ezalatt munkavégzés céljdbél a munkéltatd
rendelkezésére ailni.

Munk4jat a munkakérébdl és feladatkrébdl adédé elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a
munkéjira vonatkozoé jogszabilyok, belsé szabdlyzatok, eldirdsok és utasitdsok szerint 6nalléan
végezni, felettese utasitdsait a Kttv. 78.§-4nak figyelembe vételével végrehajtani.
Munkatérsaival egyiittmiiktdni, és munkéjat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez méis egészségét és testi Epségét ne veszélyeztesse, munk4jit ne zavarja, anyagi
kérosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

- Munkéjat személyesen elltni.
A kozszolgdlati jogviszonyra vonatkozé szabdlyokbari & a kinevezésben mcgéllapltott a

munkakorhoz és feladatkorhdz kapesol6dé elbkészité és befejezd munkakat elvégezii.
A kapott utasitisok és a hataridok figyelembe vételével ellatni munKateriiletén beliil a Hivatal
tevékenységében felmeriild 4llandé és idészakos feladatokat.

‘Kartéritési felelbsség megéllapitdsa esetén a rd vonatkozd szabélyok szerint felel,
Jelzéssel élni feletteseinek, ha sajét munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést hatriltato

folyamatokat ¢szlel.
A meghatéarozott teljesitménykdvetelmények szerint, legjobb tudésa szerint végezni munk4jét.

B. A munkakdr tartalmi leirdsa

1. Munkakdri feladatok:
(ktzvetlen feladatok illetve vezet$ esetén szervezési, irdnyitdsi, ellenérzési, helyettesitési feladatok,

eljarasok, médszerek)

Munkakori feladatait a Dunavarsanyi Ko6zés Onkorményzati Hivatal figyrendje és abbol a Beruhazasi és
Miiszaki Osztélyra hrulé feladatok hatérozzdk meg:

a) A képviseld testitletek méikddésével Gsszefiiggésben:
- elbterjesztéseket készit a Képvisel6-testiiletek szdmiéra,
- részt vesz a Képviselo-testiileti iiléseken, felvildgositast ad
- részt vesz a Pénziigyi, Jogi és Ugyrendi Bizottsig és a Pénziigyi, Ugyrendi és Fejlesztési

Bizottsag {ilésein, eldterjesztéseket készit.

b) A Beruhdzisi és Miiszaki Osztaly miikodésével kapesolathan:
- A beruhédzasi és miiszaki osztdly tevékenységének irdnyitdsa, feladatok kiadésa, elvégzésiik

ellendrzése.
- Palyazatok eldkészitése, benyijtasa, elnyerése esetén a tovabbi intézkedések végrehajtdsaban és

az elszamolas el6készitésében valo kbzrem(ikodés.
- Eloékésziti a beruhdzasok, fejlesztésével kapcsolatos palyazatokat



Részt vesz a pdiydzatok lebonyolitisara vonatkozé szerzddések elékészitésében, a végrehajtas
ellendrzésében a szerzodott hataridok figyelése, kotbérigények bejelentése

Részt vesz a szakmai jellegli tovabbképzéseken, tanfolyamokon. ‘

Gondoskodik az osztdly hatiskorébe tartozo statisztikdk elkészittetésérél, nyllvantartasok
vezetésérol, adatszolgaltatdsrol.

Az altalinos kozzétételi lista frissitése az Osztalyt érint6 tigyekben.

Munkakérével kapcsolatos feladatok, amelyekkel a munkéltaté megbizza.

¢) Az Onkorminyzati Szennyviztirsulds mikédésével kapcsolatban:

d)

Eléterjesztéseket, beszamol6kat készit a Tarsuldsi Tandcs szamadra.
Részt vesz a Térsuldsi Tandcs iilésein, felvilagositast ad.

A Térsulds gazdalkodasdt figyelemmel kiséri.

A Tarsulds és a DPMV Zrt. k6zétti kapcsolattartésrél gondoskodik
Az elfogadott éves beszerzési, felujitési terv végrehajtasat feliigyeli.
Kapcsolatot tart a Tarsulds 6nkorményzataival

A Téarsulés iiléseird] késziilt jegyzokonyvet ellendrzi

Ellatja a tarsulds kdzbeszerzési feladataival kapesolatos tgyvitelt.

Dunavarsinyi Varosgazdélkodisi Kft. miikodésével kapcsolatban:
A Kft. altal az &nkorményzat részére kidllitott szamlakat ellenérzi a teljesitési igazoldsokat

kiallitja.



