
Kovács Aliz Réka munkaköri leirásának kivonatolt változata

A munkakor tartalnri lefrása

Munkaköri feladatok: .
(kBzvetlen feladatok illetve vezetö esetén szervezési, irányítási, ellenörtísi, helyettesftési feladatok,
eljárások, módszerek)

Munkaköri feladatait a Dunavarsányi Közös Onkományzatí Hivatal ügyrendje, a Közszolgálati
Szabflyzatban és az egyéb belsö szabályzatokban elöirtak határozzák meg:

A k6ztisztvisel6 köteles:

Munkahelyén, illetoleg az elöírt helyen és idöben munkára képes állapotban megjelenni, és a
munkaidejét munkával tölteni, valamint ezalatt munkavégzés céljából a munkáltató
rendelkezésére állni.

Munkáját a munkakörébö) és feladatköréből adódó elvirható szakértelemmel és gondossággal, a
muricájára vonatkozó jogszabályok, belsé szábályzatök, elöírások és utasítísok szerint önáltóan
végezni, felettese utasításait a Kttv. 78. §-ának figyelembe vételével végrehajtmi.
Munkatársaival együttműködni, és munkáját űgy végezni, valamint általában olyan magatartást
tanúsltani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, mimkáját ne zavaqa, anyagi
károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő.
Munkáját személyesen ellátni.
A közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a
munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó elökészitö és befejezö mimkákat elvégezdi.
A kapott utasítások és a határidők fígyelembe vételével ellátai munlcateriiletén belül a Hivatal
tevékenységében felmerülé állandó és időszakos feladatokat.
Kártéritésí félélösség megállapítása esetén a rá vonatkozó szabályok szerint felel.
Jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén éllentmondásokat, a munkavégzést hátráltató
folyamatokatészlel.
A meghatározott teljesítménykövetelmények szerint, legjobb tudása szerint végezni munkáját.

B. A munkakör tartalmi leírása

1. Munkakori feladatok:
(közvetlen feladatok illetve vezető esetén szervezési, irányítási, ellenörzési, helyettesftési feladatok,
eljárások, módszerek)

Munkaköri feladatait a Dunavarsányi Közös Onkorminyzati Hivatal űgyrendje és abból a Beruházási és
Műszaki Osztályra háruló feladatok határozzák meg:

a) A hépviselé testületek nlűködésével összefüggésbcn:
- elöterjesztéseket készlt a Képviselé-testületek számára,
- részt vesz a Képviselő-testületi üléseken, felvilágosítást ad
- részt vesz a Pénzügyi, Jogi és Ugyrendi Bizottság és a Pénzügyi, Ugyrendi és Fejlesztési

Bizotteág ülésein, előterjesztéseket készít.
b) A Beruházási és Mdszaki Osztáiy muködésével kapcsölatban:

- A beruházási és muszaki osztály tevékenységének irányítása, feladatok kiadása, elvégzésük
ellenőrzése.

- Pályázatok elökészi'tése, benyújtása, elnyerése esetén a további intézkedések végrehajtásában és
az elszámolás előkészítésében való közreműködés.

- Előkészíti a beruházások, fejlesztésével kapcsolatos pályázatokat



- Részt vesz a pályázatok lebonyolftására vonatkozó szerződések előkészítésében, a végrehajtás
ellenőrzésében a szerződött határidők fígyelése, kötbérigények bejelentése

- Részt vesz a szakmaijellegű továbbképzéseken, tanfolyamokon.
- Gondoskodik az osztály hatáskörébe tartozó statisztikák elkészíttetésérol, nyilvántartások

vezetéséről, adatszolgáltatásról.
- Az általános közzétételi lista irissftése az Osztályt érintö ügyekben.
- Munkakörével kapcsolatos feladatok, amelyekkel a munkáltató megbízza.

c) Az Onkormanyzati Szcnnyviztársulás működésével kapcsolatban:
. Elöterjesztéseket, beszámotókat készít a Társulási Tanács számára.
* Részt vesz a Társulási Tanács ülésein, felvilágosítást ad.
. A Társulás gazdálkodását figyelemmel kíséri.
. A Társulás és a DPMV Zrt. közötti kapcsolattartásról gondoskodik
. Az elfogadott éves beszerzési, felújítési terv végrehajtását felügyeli.
. Kapcsolatot tart a Társulás önkormányzataival
. A Társulás Uléseiről készültjegyzőkönyvet ellenőrzi
. ElláQ'a a társulás közbeszerzési feladataival kapcsolatos ügyvitelt.

d) Dnnavarsányi Viirosgazdálkodási Kft működésével kapcsolatban:
A K.ft. által az önkormányzat részére kiállított számlákat ellenőrzi a teljesftési igazolásokat
kiállítja.


