2. melléklet: 2026. évi Mt.-munkakorok, végzettség és feladatok

Munkakor

Képzettség szintje

Munkakoéri feladat

asszisztens

kozépfoku

Feladatok:

1. Iratok iktatdsa, irattdrazdsra elGkészitése, iratok dtadasa, postazas.

2. Elldtja az osztdly dolgozdinak munkaid6-nyilvantartassal kapcsolatos adminisztrativ feladatait.
3. Személyi anyagok naprakészen tartdsa.

szerzGdéstar felelGs

fels6foku

1. Szerz6dés-nyilvantartasi feladatok:

a.) A Hivatal és az Onkormanyzat &ltal kotott szerz6dések naprakész nyilvantartésa.

2. Anonimizalasi feladatok:

a.) A kozzétételre keruld szerz6dések anonimizaldsa.

b.) Gondoskodik az altala anonimizalt szerz6dések adatvédelmi tisztvisel§ altal torténé ellendriztetésérdl, valamint a kozzétételrél a zuglo.hu hivatalos internetes
portalon.

c.) Javitja (anonimizélja) a honlapon adatvédelmi szempontbdl nem megfeleld tartalommal kozzétett szerz6déseket, vagy esetleges hiany esetén gondoskodik az altala
el6zetesen anonimizalt, és az adatvédelmi tisztviseld altal ellen8rzott szerz6dés honlapon valo kozzétételrdl.

d.) Anonimizalja a Képvisel6-testilet zart Gléseire készllt elGterjesztéseket, és gondoskodik az adatvédelmi tisztvisel§ altal torténé ellendriztetésérdl.

3. Kozzétételi feladatok:

Az informdcids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szélo 2011. évi CXII. térvény (Infotv.) 1. szamu mellékletében foglaltak szerinti kozérdek( adatok
www.zuglo.hu oldalon (kézérdek(i adatok / kbzzétételi lista webhelyen) torténd kozzétételével kapcsolatos koordinacids feladatok elvégzése.

4. Szervezeti adatfelelGsként gondoskodik a nemzeti adatvagyon hasznositds egyes intézményi szereplGinek feladatairdl és hatdskoreirdl, valamint a Digitélis
Magyarorszag Ugynokség Zartkorlien M(ikodé Részvénytarsasag kijeldlésérél és egyes feladatainak meghatarozasardl sz6l6 249/2024. (VIII. 15.) Korm. rendelet 10. §-
dban meghatdrozott Nemzeti K6zadatportdlon torténé adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitésérdl és az ezzel 6sszefliggb feladatok ellatasardl.

5. Az Onkormanyzatot és a Hivatalt érint6 jogszabalyvaltozasok figyelése a Magyar Kozlényben, majd az érintett féosztalyvezetd tajékoztatasa az esetleges valtozasokrol.
6. Az Infotv. 37/C. §-a és a Kdzponti Informacids Kdzadat-nyilvantartds részletszabdlyairdl sz6l6 499/2022. (XIl. 8.) Korm. rendelet szerint a Kézponti Informécids Kézadat-
nyilvantartas feliiletén kéthavi rendszerességgel kozzéteszi a az Onkormanyzat és Hivatal gazdalkodasi adatait. A kdzzétételt a feliiletré| letdlthets Adatlapon teljesiti a
szervezeti egységek adatszolgdltatasa alapjan.

7. Negyedévente megkildi a biztositasi alkusz részére a Zugloi ZRt., mint kdzvetité/lebonyolitd altal megkotott helyiségek adasvételi szerz6déseibdl, illetve az
Onkormanyzat 4ltal megkotétt ingatlan adasvételi szerz6déseibdl készitett kimutatast és mellékletként az adasvételi szerzédéseket.

jogi referens

fels6foku

Feladatok:

a) A jegyz6 részére érkez6 megkeresésekre torténé valasz elkészitése, az ehhez sziikséges egyeztetések lefolytatdsa;

b) A jegyz6 részére aldirasra, illetve jegyz6i kézjeggyel torténd ellatasra érkez6 iratok jogi szempontu ellendrzése;

c) A jegyz6 altal kijelolt hivatali folyamatok koordinalasa, jogi szempontu tdmogatésa;

d) A jegyz6 altal kijelolt Ggyekben dontéselSkészits, 6sszefoglald anyag elkészitése, tovabba a jegyz6hoz érkez6, ilyen anyagok véleményezése;

e) A kozérdek és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésével kapcsolatos megkeresésekre adat szolgaltatasa, illetve valasztervezetet készitése;
f) Ellatja a visszaélés-bejelentési munkatars vonatkozd szabalyzat szerinti feladatait.

Feladatok:

a) ellatja a képvisel-testiileti és bizottsagai tiléseihez kapcsolddo szervezési, technikai és adminisztrativ feladatokat;

b) gondoskodik a meghivdk Gsszeadllitasarol, lés 6sszehivasardl, hatdrozatok, jegyz6konyvek elkészitésérdl; nyilvantartasardl;
c) részt vesz a testileti/bizottsagi tiléseken;

adminisztrator kozépfoku d) elltja az Glések dontéseinek és jegyzékonyveinek feltoltését az elektronikus testiileti dontéseket tdmogatd rendszerbe és a Kormanyhivatal TFiK moduljaba;
e) rendszeresen elvégzi a Févarosi Levéltarba az Glések hanganyagainak, papirformatumu anyagainak a megkuldését;
f) ellatja a képviselSk és a kils6s bizottsagi tagok munkajdhoz kapcsol6dd adminisztracios feladatokat;
g) elldtja a képvisel6k és a kiilsGs bizottsagi tagok vagyonnyilatkozataival kapcsolatos feladatokat.
Feladatok:
- . . , a) a Hivatalhoz postai Uton, személyes kézbesits utjan, illetve elektronikus csatorndkon ékezé killdemények bontdsa, mindsitése, iratkezel§ szoftverben torténd
adminisztrator kozépfoku

nyilvantartasba vétele, iktatasa,
b) iratok dokumentaltan torténé dtadasa, atvétele.




1. Feladatok:

a) a Hivatalhoz postai Uton, személyes kézbesité utjan, illetve elektronikus csatornakon érkez6 kildemények bontasa, minésitése, iratkezels szoftverben térténé
iratkezeld, irattaros kozépfoku nyilvantartasba vétele, iktatasa;

b) iratok dokumentaltan torténé dtadasa, atvétele;

c) a Hivatalban keletkez6 kimend kildemények el6készitése, expedialdsa, postazasra torténd ataddsa.

Feladatok:

1. A Bayer beruhazas szakmai elemzése:

A beruhazdssal kapcsolatos dokumentacidk, tervek és hattéranyagok attekintése, szakmai értékelése;

Részvétel a kapcsolddd egyeztetéseken, dontés-elGkészitd anyagok készitése a kabinet szamara;

Javaslatok megfogalmazasa a beruhazas 6nkormdényzati szempontu kezelése érdekében.

2. Epitészeti projektek kezelése a kabinet részérél:

A polgarmesteri kabinet altal kezdeményezett vagy felligyelt épitészeti és varosfejlesztési projektek koordinalasa;

varosfejlesztési tanacsadd fels6foku L o o Y RN N PR L
Az érintett szakiroddkkal — kilondsen a f6épitészi irodaval — torténd egyuttm(ikodés biztositasa;
Projektek el6készitése, szakmai tartalmak kidolgozdsa, hattéranyagok osszeallitasa;
Részvétel egyeztetéseken, tervbemutatdkon, k6zosségi férumokon sziikség szerint.
3. Szakmai tandcsadds és hattértamogatas:
A polgarmester és a kabinet munkdjanak épitészeti és telepiuléstervezési kérdésekben torténé tamogatasa;
Szakmai hattéranyagok 6sszegydijtése, feldolgozasa és értelmezése;
Kapcsolattartas kils6 szakért6kkel, tervez6kkel, beruhdzdkkal, ha sziikséges.
Feladatok:
a) A Testvérvaros Rendezvénysorozat szervezésének teljeskori tamogatasa;
kommunikacids tgyintézé fels6foku b) A Polgdrmesteri Kabinet részére roviditett sajtéfigyelés készitése.
c) A Polgarmesteri Kabinet rendezvényekért felel§ referens munkdjanak tamogatasa;
d) A Polgarmester kiiltéri fogadddrainak szervezése.
Feladatok:
a) az alpolgdrmester tevékenységéhez kapcsolddo lgyviteli-, szervezési-, titkarsagi feladatok ellatasa;
. . i , b) kdzremiikddés az alpolgdrmester hataskorébe tartozé 6nkormanyzati rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban;
alpolgdrmesteri referens kozépfoku

c) kbzrem(ikodés az alpolgdrmester hatdskorébe tartozé 6nkormaényzati projektekben; az alpolgarmester programjanak szervezése;
d) a frakciod képviselGinek, kiilsé bizottsagi tagok munkajanak segitése,
e) a fogadddrakkal kapcsolatos teljes kori Ggyintézés.




alpolgarmesteri referens

kozépfoku

Feladatok:

1. Az alpolgarmester munkajanak teljes korl tdmogatdsa

Az alpolgarmester napi teendGinek, taldlkozdinak, egyeztetéseinek és hivatalos megjelenéseinek szervezése.

Az alpolgarmester dontéshozataldnak el6készitése, adminisztrativ és tartalmi tamogatasa.

Az alpolgarmester hataskorébe tartozé dokumentumok, elSterjesztések, javaslatok és valaszlevelek elGkészitése, nyomon kovetése, hatarid-figyelés.
A polgarmesteri kabinet és az alpolgdrmester kozo6tti informdacidaramlds biztositdsa.

2. Koordinacio és kapcsolattartas

Kapcsolattartds a hivatal szervezeti egységeivel, dnkormanyzati cégekkel és partnerekkel az alpolgarmester feladatkérébe tartozé Ggyekben.
Az alpolgarmester hataskorébe tartozéd megkeresések rogzitése, tovabbitdsa, nyomon kovetése és visszajelzés biztositasa.

Az alpolgarmester altal felligyelt projektek el6rehaladasanak figyelemmel kisérése, statuszjelentések készitése.

Az alpolgarmester nevében torténd egyeztetések el6készitése, sziikség esetén részvétel.

3. Rendezvények, programok, egyeztetések szervezése

Az alpolgarmester részvételével zajlé rendezvények, hivatalos események és egyeztetések elGkészitése, logisztikai tamogatasa.
Meghivdk kezelése, visszajelzések koordindldsa, vendéglistdk egyeztetése.

Egylttm(ikodés a kommunikdcids és protokollfeladatokat ellaté munkatarsakkal az események gordilékeny lebonyolitasa érdekében.
Lakossagi forumok szervezésében vald részvétel.

4. Ugyintézés és adminisztracié

A beérkezé és kimen6 dokumentumok iktatasa, rendszerezése, archivalasa.

Hatarid6k és feladatok nyomon kdvetése, a teljesités visszajelzése a kabinetfénok és az alpolgarmester felé.

ElGterjesztések, egyeztetési anyagok, tajékoztatok elGkészitésében vald kdzrem(ikodés.

Adatbazisok, feladatlistak és kapcsolati nyilvantartasok vezetése, aktualizélasa.

5. Kapcsolattartds és kommunikdaciés tdmogatds

polgarmesteri referens

fels6foku

Feladatok:

a) Polgarmesteri Kabinet és a Zugldi Cserepes Kulturalis Non-profit Kft. kozotti kapcsolattartas
a. rendezvénynaptar egyeztetése,

b. rendezvények elGzetes egyeztetése,

c. rendezvények utdlagos értékelése.

b) Polgarmesteri Kabinet és a Zugldi Sport- és Rendezvényszervez6 Nonprofit Kft. k6zotti kapcsolattartas
a. rendezvénynaptar egyeztetése,

b. rendezvények elGzetes egyeztetése,

c. rendezvények utdlagos értékelése.

c) kapcsolatot tart a K6z0sségi és Részvételi Osztaly munkatarsaival

a. nyomon koveti a részvételi folyamatokat, kiilonds tekintettel a részvételi koltségvetésre.

kommunikacids tanacsadd

kozépfoku

Feladatok:

a) Kommunikacids stratégiai irdny és folyamatok meghatarozasa

b) Kommunikacidval foglalkozé kabinettagok koordinécidja,

c) Megbizasi jogviszonyos kiilsé kommunikacids tanacsaddk koordinacidja,

d) Onkormanyzati, polgadrmesteri egységes kommunikdcié tervezése, végrehajtasa, feliigyelete,
e) Polgarmester, alpolgarmesterek és a polgarmesteri kabinet kommunikaciéjanak szakmai tamogatasa,
f) Kapcsolattartas a Zugldi Informécids és Médiacsoport Nonprofit Kft.-vel (tovabbiakban: ZIM)
g) Rendszeres egyeztetés a ZIM vezetésével.

h) Sajtékapcsolatok és médiamegjelenések

i) Interjuk, médiamegjelenések koordinacidja,

j) Megjelenések szakmai el6készitése.

k) Onkorményzat megjelenésének elemzése

i) online megjelenések kovetése.




polgarmesteri referens

fels6foku

Feladatok:

a) kapcsolattartas a budapesti kozlekedésért felels szervekkel;

b) koz6sségi kozlekedéssel kapcsolatok feladatok kezelése;

c) mikromobilitassal kapcsolatos feladatok kezelése;

d) a Polgarmesteri Kabinet kommunikacios stabjanak segitése;

e) a kerileti Social Media feliiletek kezelése, tartalmak gyartésa;

f) eseti fotédokumentaciok készitése;

g) kapcsolattartas a kabinet tovabbi, kommunikacids feladatokat ellato tagjaival;

h) gondoskodik a feladatkor ellatasahoz sziikséges szakmai anyagok, ismeretek és informacidk beszerzésérdl, az informacidk atadasardl a Polgdrmester szamara.

polgdrmesteri referens

felséfoku

Feladatok:

1. Atvilagitasi folyamatok tervezése és végrehajtdsa

Az 6nkormanyzati hivatal és az 6nkormanyzati tulajdonu cégek m(ikodésének rendszeres és eseti atvilagitasa polgarmesteri felkérés alapjan.
Az atvilagitasi szempontok meghatarozasa a polgdrmesteri célokkal 6sszhangban.

2. Dokumentumelemzés és adatgy(ijtés

Szerz6dések, belsé szabdlyzatok, gazdalkoddsi és miikodési dokumentumok elemzése.

A cégek beszamoldinak, pénzligyi kimutatasainak, szervezeti strukturainak vizsgalata.

3. Kockazatok feltérképezése

Jogszabalyi megfelelés, gazdasagi hatékonysag, transzparencia és etikai kockazatok azonositdsa.
Hidnyossagok, szabalytalansagok dokumentdldsa, javaslattétel a korrekcidra.

4. Kapcsolattartas és egyeztetés

Kapcsolattartds az dnkormanyzati cégek vezetGivel, belsé ellenGrzéssel, konyvvizsgaldkkal.
Sziikség esetén kiils6 szakérték, tandcsadok bevonasanak koordinalasa.

5. Jelentések készitése és prezentalasa

Részletes atvilagitasi jelentések készitése, javaslatokkal a dontéshozok szamara.

Szbbeli tajékoztatds, prezentdcidk a polgarmester és a kabinet szdmdra.

6. Atlathatésag elGsegitése

Az atlathato és elszamoltathaté 6nkormanyzati mikodés elGsegitése.

7. Jogszabalykovetés és belsd szabalyzatok ismerete

Az aktudlis jogszabalyi kérnyezet folyamatos figyelemmel kisérése.

Az 6nkormanyzati és céges szabalyzatok ismerete, ezek betartasanak vizsgalata.

tanacsadd

kozépfoku

Feladatok:

a) Részt vesz: a Hivatal vezetGi Ulésen, a KépviselS-testilet nyilt Gilésein és a kabinetfénok altal jovahagyott és elrendelt megbeszéléseken.

b) Ellatja: a kdzdsségi médias és egyéb kommunikacids feladatokat, cikkek, posztok irdsat; az Onkormanyzat hivatalos Facebook oldalédnak szerkesztéjeként torténd
admini feladatokat, tovabba annak folyamatos monitorozasat; a koznevelési referens munkajanak segitését; a kozneveléssel kapcsolatos megbeszélések és egyéb
egyeztetésekrdl hivatalos jegyz&konyvek és emlékeztetSk elGkészitését; az onkormanyzati buszmegalldkban kihelyezett hirdets fellletek kezelését.

c) Gondoskodik: a feladatkor ellatdsahoz sziikséges szakmai anyagok, ismeretek és informaciok beszerzésérél a kabinettagok szamara a feladatuk ellatasahoz sziikséges
informaciok atadasarol.




stratégiai f6koordinator

kozépfoku

Feladatok:

1. Stratégiai irdnyitas és keruletstratégia

Az 6nkormanyzati cégek és intézmények monitoring és kontrolling rendszerének kialakitasa.

M(ikodési és fejlesztési kérdések elGkészitése, dontési alternativak kidolgozasa a Polgarmester szamara.

Dontésel6készités tamogatasa stratégiai kérdésekben.

A keriletet és varosvezetést érintd szakpolitikai és operativ javaslatok kidolgozasa.

A stratégiai célok végrehajtasanak nyomon kovetése, értékelése.

Kiemelt jelentGségl Ggyek és projektek 6ndlld intézése.

2. Kommunikacids stratégia

A kommunikacids tGizenetek, kampanyok stratégiai szintl 6sszehangoldsa.

Rendszeres egyeztetés a Polgarmesteri Kabinet Kommunikacids VezetGjével és munkatdrsaival és ZIM vezetGjével.

3. Kapcsolattartas és egylttmiikodés kiils6 partnerekkel

Az 6nkormanyzati cégek és intézmények vezetdivel, valamint a cégek, partnerek, politikai szerepl6k és a hivatal kozott zajlo egyeztetések stratégiai 6sszehangolasa, az
egylttm(kodés és az informacidéaramlas biztositdsa. A polgdrmesteri irdnymutatdsok kozvetitése a cégek felé, végrehajtdsuk nyomon kovetése.
A cégek teljesitményérdl, aktudlis kihivasairol és kockazatairdl sz616 jelentések, hattéranyagok, 0sszefoglalok megrendelése és értékelése a Polgarmesterrel tortént
egyeztetés alapjan.

Keresztfunkcionalis egylittm(ikodések 6sszehangoldsa a cégek kozott.

Politikai dontéshozdkkal, képviselSkkel, szakmai partnerekkel torténd egyeztetés.

Polgarmester képviselete kijel6lés alapjan szakmai, stratégiai és projekt jellegii targyaldsokon.

4. Hivatali koordinécié

Kozvetlen, rendszeres egyeztetés a Jegyz6n és Aljegyz6kon keresztll a hivatali osztalyokkal.

A hivatali egylittm(ikddések, folyamatok és informdacidaramlds stratégiai tamogatasa.

polgdrmesteri kabinetfénok

fels6foku

Feladatok:

a) Polgarmesteri Kabinet szakmai iranyitdsa, munkdjanak koordinalasa,

a. Polgdrmester utasitdsainak a végrehajtdsa a polgdrmesteri kabinet altal,

b. Polgarmesteri kabinet munkatarsainak feladatosztas,

c. Kabinet munkatdrsai altal végzett feladatok utankovetése,

d. Polgarmesteri Kabinet M(ikodési folyamatainak fejlesztése, eljarasrendek kidolgozasa, azok felligyelete,
e. Kapacitastervezés, humanerdéforras-felel6sség a Polgdrmesteri Kabineten belil.
b) Politikai koordinacio

a. Egyeztetési a politikai aktorokkal,

b. Kertleti képvisel6-testileti elGterjesztések politikai ellendrzése, egyeztetése,

c. Févarosi kozgyilési el6terjesztések nyomonkovetése, sziikség esetén egyeztetés févarosi politikai aktorokkal, allami, kormdnyzati rendelkezések kdvetése,
d. Keriletre hatélyos intézkedések kovetése.

c) Polgarmesteri kabinet rendezvényeinek koordindcidja

a. Lakossagi férumok, fogaddordk, kertileti rendezvények koordinacidja,

b. Polgdrmesteri megjelenések szervezésének koordinacidja.

d) Szakmai tanacsadas

a. Szakpolitikai tandcsok adasa 6nkormdnyzati vezet6k részére, azok egyeztetése.
e) Diplomaciai kapcsolatok koordinacidja

a. Testvérvarosi kapcsolatok koordinacidja,

b. Nemzetiségi 6nkormanyzatokkal valé kapcsolatok koordinacidja,

c. Egyhazi, civil kapcsolatok koordinacidja,

d. Keriileti érdekeltség(i egyéb diplomaciai kapcsolatok koordinacidja.




kommunikacids referens

kozépfoku

Feladatok:
a) Kozosségimédia-fellletek kezelése és fellgyelete
a. Polgdrmester hivatalos kdzosségimédia-fellileteinek napi kezelése, felligyelete, tervezése,
b. Zuglo hivatalos kozosségimédia-feluletének napi kezelése, felugyelete, tervezése,
c. A kommunikdcids Uzenetek és dnkormanyzati dontések kozérthetd, kozosségi médiara optimalizalt formdban torténé szovegezése,
d. Rovid videdk készitése, vagdsa, feliratozasa Zuglé hivatalos arculata alapjan,
e. Egyszer(, kozosségi médidra optimalizalt grafikdk készitése Zugld hivatalos arculata alapjan.
b) Egyéb feladatok
. Tartalomfeltoltés Zuglé hivatalos weboldalara,
. Lakossagi hirlevelek szerkesztése, kiktldése.

kommunikacids referens

fels6foku

a
b
1. Kommunikacids koordinacio és tanacsadas:

a. Kapcsolattartds a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeivel, valamint a kerileti 6nkormdnyzati cégek és intézmények kommunikaciés munkatdrsaival.
b. A kommunikacids feladatokhoz sziikséges informacidk 6sszegydjtése, rendszerezése és értelmezése.

¢. Kommunikdcios tandcsadds nyujtdsa a polgarmester, a Hivatal, valamint az dnkormanyzati intézmények és cégek szdmara.

d. Szoros szakmai egyuttmUikodés a Zugldi Informacids és Médiacsoport Kft.-vel, grafikai anyagok, videds tartalmak, cikkek és hirdetések megrendelése.

e. A kommunikdcios referens munkajanak szakmai felligyelete és koordindldsa.

2. Kommunikacids rendszer feltgyelete

a. Feltigyeli a kerilet ,,kommunikacios piramisat” (polgarmester — Zuglé — 6nkormanyzati cégek és intézmények).

b. Meghatarozza és eldonti, hogy az egyes események vagy tartalmak mely felileten, milyen formaban és mely szereplé kommunikaciéjaban jelenjenek meg.
c. Biztositja az Uzenetek 6sszehangoltsdgat, kovetkezetességét és kdzérthetdségét.

d. Az 6nkormanyzat offline marketingeszkozeinek kezelése, a tartalmak naprakészen tartasa.

e. A hirlevélkiild6 rendszer miikodésének és tartalmanak felligyelete.

f. Az 6nkormdnyzati weboldalak tartalmi felligyelete és koordinacidja.

3. Arculat és vizualis megjelenés

a. Felel Zuglé hivatalos kommunikacids arculatanak egységes alkalmazdasaért.

b. Biztositja a részegységek szamara az arculatba illeszked6 tartalmak Iétrehozasdhoz sziikséges iranymutatdsokat és er6forrasokat.

c. Felugyeli az arculati elemek kovetkezetes hasznalatat az online és offline kommunikacidban.

4. Kampanytervezés- és menedzsment

a. Atfogd kommunikdcids és tajékoztaté kampanyok tervezése, szervezése és menedzselése.

b. A kampanyok Gitemezésének, tartalmi elemeinek és kommunikacids csatornainak meghatdrozasa.

c. A keriilet kommunikaciéjahoz kapcsolddo fizetett hirdetések tervezése, kezelése és felugyelete.

d. A kampdanyok eredményességének nyomon kdvetése.

polgarmesteri asszisztens

fels6foku

Feladatok:

a) telefonos allampolgéri megkeresések fogadasa, feljegyzés készitése és tovabbitasa;
b) e-mailes allampolgari megkeresések fogadasa, feljegyzés készitése és tovabbitasa;
c) a beérkezett allampolgari megkeresések nyomonkovetése;

d) a polgarmesteri asszisztens munkdjanak segitése;

e) a képvisel6k munkdjanak segitése.




Feladatok:

a) Kapcsolattartds a rendészeti tarsszervekkel (Rendérség, Tlizoltdsag, Polgarsrség és Onkéntes Tiizoltdsag, Rendészet)
b) védelmi tigyeletben valo részvétel;

c) kbzbiztonsagi és kozrendészeti kérdések kezelése;

d) intézménybiztonsagi kérdések kezelése;

e) allatjoléti és dllatvédelmi kérdések kezelése;

polgarmesteri referens kozépfoku f) kapcsolattartds az allatjoléti és allatvédelmi kérdésekkel foglalkozé helyben m(ikodé szervezetekkel;

g) koztisztasagi kérdések kezelése;

h) gyorsreagaldsu keriiletgondnoksag munkajanak segitése a Polgarmesteri Kabineten beliil;

i) kabitoszertggyel (KEF, alacsonykiiszob( szolgéltatdsok) kapcsolatos feladatok feligyelete;

j) parkolasi és kozterllethasznalati kérdések tamogatasa a Polgarmesteri Kabineten beliil;

k) parkolasi méltanyossagi kérelmek fogadasa, kezelése és a Polgarmester tdjékoztatasa;

1) Gondoskodik a feladatkor ellatasahoz sziikséges szakmai anyagok, ismeretek és informacidk beszerzésérdl, az informacidk atadasardl a Polgarmester szamara.

Feladatok:

a) Kerilletben m(ikdd nevelési- és oktatasi intézményekkel kapcsolatos ligyek intézése

a. kapcsolattartas intézményekkel,

b. tdjékoztatas dnkormanyzati programok kapcsan,

b) Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzat (tovabbiakban: GylOK) koordinacidja

kodznevelési és kornyezetvédelmi referens |felséfokd a. GylOK munkajanak tAmogatésa, figyelemmel kévetése,

b. GylOK kéltségvetési soraival kapcsolatos tigyintézés, beszerzési eljarasok lefolytatasanak segitése.

c) Kérnyezetvédelmi és zoldprogramok szervezése

a. A kerlletben tervezett zoldfelllet és zoldterilet fejlesztési, parkositdsi, névény- és failtetési tervek készitésének tdmogatasa.
b. Kérnyezetvédelmi projektek, palyazatok el6készitése és adminisztracidja. (pl. Tiszta udvar, rendes haz)
c. Kapcsolattartds a kerileti kozosségi kertek vezetdivel, civil szervezetekkel, lakossdgi csoportokkal.

Feladatok:
a) Palyazatokkal kapcsolatos elszamolasok pénzligyi dokumentacidjanak kezelése, banki (kincstari) tranzakciok el6készitése, kovetése. Kapcsolattartds a Palyazati
Osztallyal.

b) A Gazdasagi FGosztaly adatszolgaltatasi kotelezettsége korében az adatok honlapon térténé kozzétételében kdzrem(ikodés.

c) A Gazdasagi FGosztaly iratainak atvétele, iktatdsa, és azok szignalas utani szétosztasa.

d) A kimend kildemények postazasa.

f6osztalyvezetdi asszisztens kozépfoku e) Irattarazasi feladatok ellatasa.

f) Jelenléti ivek és a szabadsag-nyilvantartas kezelése.

g) Szabadsag Gitemezés és nyilvantartds a Gazdasagi FGosztaly tekintetében.

h) Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, kozzétételhez a nyilvantartas aktualizdlasa: A kotelezettségvallalas nyilvantartasaval kapcsolatosan a tarstigyosztalyoktdl,
illetve a pénziigyi el6adoktol megkapott kotelezettségvallalast megtestesité okmanyok (szerz6dések, megallapodasok, megrendel6k) atvétele, formai (alaki) ellenérzése,
nyilvantartasba vétele (leflizése), tablazatban rogzitése. A szerzGdéseket sziikséges elektronikusan tarolni, illetve tovabbitani az érintett személyek, vezetSk részére.
Gondoskodik a szerz6désekkel kapcsolatos nyilvantartas folyamatos aktualizalasardl.




szamviteli Ugyintézé

fels6foku

Feladatok:

a) A szamviteli térvény, a Polgarmesteri Hivatal Szamviteli Politikaja és szamlarendje, a Selejtezési -, és Leltarozasi szabalyzata figyelembevételével ellatja Zugld
Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatala, valamint az 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési intézményei kezelésében 1évé 6nkormanyzati tulajdont
ingatlanok, kis- és nagy érték( targyi eszk6zok folyamatos naprakész nyilvantartdsat.

b) Az a.) pontban szerepl6 dokumentumok figyelembevételével ellatja a Budapest Févaros XIV. Keriiletében 1évé Nemzetiségi Onkormanyzatok targyi eszkdzokkel
kapcsolatos nyilvantartdsi feladatait is.

c) Az Uj eszk6z6k nyilvantartasba vétele, a targyhavi beszerzésekrdl havi zaras készitése és a f6konyvi konyvelésnek feladasa.

d) Targyi eszkdzok értékcsokkenésének elszamolasa.

e) Az év folyamdn tortént allomanyvaltozasok, izembehelyezett feltjitasok, beruhazasok aktivalasanak, ingatlanok értékesitésének, stb. atvezetése a nyilvantartasban.
f) Részt vesz a selejtezési eljarasban, a selejtezési jegyz6konyv alapjan kivezeti a nyilvantartasbdl a kiselejtezett, megsemmisitett eszkozoket.

g) Részt vesz a targyi eszkoz leltarozasaban, a leltarozas megallapitdsait jegyz6konyv alapjan atvezeti a nyilvantartasban, errél a fékonyvi konyvelésnek feladast ad.

h) Figyelemmel kiséri a szamlarend, szamlatlkor valtozasait.

i) A nyilvantartasokat naprakészen vezeti, és figyelemmel kiséri a munkakoréhez kapcsolddé jogszabalyi valtozasokat. Ennek megfelel6en kezdeményezi a nyilvantarto
program modositasat, és a valtozasok nyilvantartasban vald atvezetését.

j) Kapcsolatot tart az eszkdznyilvantartd program tizemeltetGivel.

k) A vagyonkataszteri egyezGség vizsgdlatahoz adatokat biztosit, negyedévente egyeztet az dllomanyviéltozésok dtvezetésérdl.

1) Beruhazasi statisztika elektronikus adatszolgéltatasanak teljesitése a KSH részére.

adminisztrator

kozépfoku

Feladatok:

a) Nyilvantartdsok folyamatos vezetése az étkezés-megrendel§ szoftverben, valamint a hozza kapcsol6dé webes felllet figyelemmel kisérése és a felmeril6 problémak
kezelése.

b) Panaszlevelek megvalaszolasa, illetve a levélben jelzett problémak megoldasanak tamogatasa.

c) Fizetési felszolito levelek készitése, nyilvantartasa.

d) Tulfizetések visszautalasanak elGkészitése és nyilvantartasa.

e) Folyamatos adatszolgaltatas a Szamviteli Osztaly részére.

f) Folyamatos adatszolgaltatas a bérszamfejtés részére az dvodai és a bolcsGdei felnbtt étkezEkrdl.

g) A havi teljesitésigazolasokkal, illetve szamlakkal kapcsolatos adminisztrativ, valamint ellen&rzési feladatok ellatasa.

pénztaros

kozépfoku

Feladatok:

a) A készpénz kihozatal 6sszedllitasa;

b) A napi ki- és befizetések teljesitése az Onkormanyzat, Hivatal, nemzetiségi nkormanyzatok és intézmények vonatkozasaban;
c) A napi ki- és befizetésekrdl a bizonylatok folyamatos rendszerezése;

d) A pénztar napi zardsa a Forrads.NET programban;

e) Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok, bizonylatok nyilvéntartasa;

f) Egyéb adminisztracids teend6k ellatasa.

bérszamfejté

kozépfoku

Feladatok:

a) A vezetd altal felosztott intézményeknek a munkaltatdi igazolasok, jovedelem igazolasok készitése, folyamatos kapcsolattartas az intézményekkel.
b) A havi szamfejtési anyagok lerakasa, nyilvantartésa.

c) A szakterlletet érintd jogszabalyok figyelemmel kisérése.

d) A nem rendszeres kifizetések szamfejtése, véltozébérek rogzitése a KIRA rendszerben.

e) Szamfejtett tételek utaldsra val6 atadasa a pénzigyi osztaly utaldst végzé munkatarsa részére.

f) Kézrem(ikodik a munkakorét érint6 adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitésében.




Feladatok:

a) A vezetd altal felosztott intézményeknek a munkaltatdi igazolasok, jovedelem igazolasok készitése, folyamatos kapcsolattartads az intézményekkel.
b) A havi szamfejtési anyagok lerakasa, nyilvantartasa.

bérszamfejtd kozépfoku c) A szakterlletet érint6 jogszabalyok figyelemmel kisérése.

d) A nem rendszeres kifizetések szamfejtése, valtozobérek rogzitése a KIRA rendszerben.

e) Szamfejtett tételek utaldsra vald atadasa a pénziigyi osztaly utaldst végz6 munkatarsa részére.

f) Kozremiikodik a munkakorét érint6 adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitésében.

Feladatok:

a) Utalvanyrendeletek készitése az intézmények, illetve a Hivatal vonatkozasaban;

b) A Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek alapjan, a pénztarzaras el6tti ellenGrzés végzése;
pénzigyi Ugyintézé kozépfoku c) Koztemetéssel kapcsolatos ligyek intézése;

d) A pénztari ki- és befizetések el6készitése a kovetkezd pénztéri napra;

e) A vasarlasra kiadott el6legek hataridére torténé elszamoldsanak figyelemmel kisérése;

f) Az Allamhaztartdsi térvényben meghatdrozott érvényesitési jogkor gyakorlasa.

Feladatok:
a) Nyilvantartdsok folyamatos vezetése az étkezés-megrendel§ szoftverben, valamint a hozza kapcsol6dé webes felllet figyelemmel kisérése és a felmeril6 problémak
kezelése.
b) Panaszlevelek megvalaszolasa, illetve a levélben jelzett problémak megoldasanak tamogatasa.
adminisztrator kozépfoku c) Fizetési felszdlitdlevelek készitése, nyilvantartasa.

d) Tulfizetések visszautalasanak elGkészitése és nyilvantartasa.

e) Folyamatos adatszolgaltatas a Szamviteli Osztaly részére.

f) Folyamatos adatszolgaltatas a bérszamfejtés részére az dvodai és a bolcsGdei felnbtt étkezEkrdl.

g) A havi teljesitésigazolasokkal, illetve szamlakkal kapcsolatos adminisztrativ, valamint ellen&rzési feladatok ellatasa.

Feladatok:
a) Az dbnkormanyzat 100%-os tulajdondban allé gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos cégmonitoring miikodtetésében kozremiikodés,
monitoring referens kozépfoku b) Kozrem(ikodés kiemelt nagysagrend(i 6nkormanyzati tamogatasok pénziigyi elszamolasaiban,

c) Kozrem(ikodés koltségvetés és beszamold készitésben,
d) Belsé kontrollrendszer (ellenérzési modul) kezelése.

Feladatok:

a) Dokumentumok, szerz6dések, utalvanyok digitalizaldsa.

b) Adminisztracios Excel tablazatok alapadatokkal valo feltoltése

c) A Gazdasagi F6osztaly szdmadra irodaszer rendeléshez igények dsszegy(ijtése, tovabbitasa az Uzemeltetési F6osztaly felé.

adminisztrator kozépfoku

Feladatok:

a) Uj gépek, hardverek és szoftverek tizembe dllitdsa, majd rendszeres ellenérzése,

b) a felmerulé informatikai problémak diagnosztizalasa, révid idén beldl elharitasa,

c) szamitégépek virusmentességének fenntartasa és ellendrzése,

informatikus kozépfoku d) munkavégzéséhez sziikséges jogosultsagok kiosztasa,

e) haldzati eszk6zok elérésnek biztositasa (multifunkcids eszkozok, WiFi stb.),

f) kapcsolattartds szervizel§ szakemberekkel,

g) kapcsolattartas a cégekkel, alkalmazas frissités,

h) a pénzigyi-szamviteli rendszer menedzselése, helyi problémak elharitasa, mszaki kapcsolat az alkalmazast szallitd céggel.




takarito

alapfoku

Feladatok:

a) bejaratok el6tti 1épcsé soprése, épllet [épcsSinek takaritasa,
b) mellékhelyiségek papiraruval és szappannal valo feltoltése,
c) mellékhelyiségek ellenérzése, takaritdsa,

d) kbz6sségi helyiség, targyaldk takaritasa,

e) tgyfélszolgdlat takaritasa,

f) teakonyhak takaritasa,

g) szelektiv hulladék osszegyijtése,

h) udvar takaritasa,

i) készletkimutatas,

j) irattarak takaritasa.

takarito

szakmunkas

Feladatok: a Hivatalban, a szdmdra kijelolt terileten

a) mellékhelyiségek takaritdsa,

b) k6z6sségi helyiség takaritasa,

c) teakonyhak takaritasa,

d) targyaldk takaritasa, edények mosogatasa,

e) épulet Iépcsbinek takaritasa,

f) folyosdk takaritasa,

g) iroddak takaritasa, portorlés, pokhalotalanitas, ajtok lemosasa, ablakparkanyok letorlése, szemetes edények Uritése, a szemetes zacskdk sziikség szerinti cseréje,
h) ké és parketta burkolatok porszivézasa és feltorlése, (heti 3 alkalommal),

i) évenkénti 2 alkalommal nagytakaritas, (tulmunka elszamoldssal, kiilon elrendelésre).

konyhai kisegit&

kozépfoku

Feladatok:

a) A kiszallitott ételeket minGségi és mennyiségi szempontok alapjan atveszi.

b) A szennyez8d6tt edényeket, eszkdzoket a kozegészségligyi elGiras szerint mosogatja (tobb fazis), a konyha berendezési targyait tisztan és karbantartja, az ételmintas
zacskdkrdl gondoskodik.

c) A szemetes edényeket naponta uriti.

d) FelelGs a télalasért és adagolasért.

e) Naponta koteles az elkészitett ételekbdl ételmintdkat eltenni és azokat hiit6ben 72 éraig megérizni.

f) FelelSs a konyhai edények és berendezések, felszerelések rendeltetésszeri hasznalataért és minGségi allapotuk megoévasaért.

g) A munkavédelmi oktatason kozolteket tudomasul veszi, betartja a t(iz és munkavédelmi szabélyokat, a HACCP elGirasokat.

takarito

szakmunkas

Feladatok: a Hivatalban, a szamdra kijel6lt terlleten, tovabba az aldbbi helyszineken (a szamara kijel6lt teriileten): 1146 Budapest Thokoly ut. 73.; 1149 Budapest
Bosnyak tér 4 (,,MIZU” iroda), 1145 Budapest Bacskai 53. (ligyfélszolgélati irodak):

a) mellékhelyiségek takaritdsa,

b) k6z6sségi helyiség takaritasa,

c) teakonyhak takaritasa,

d) targyaldk takaritasa, edények mosogatasa,

e) épulet lépcsbinek takaritasa,

f) folyosdk takaritasa,

g) iroddk takaritasa, portorlés, pokhalotlanitds, ajtok lemosasa, ablakparkanyok letorlése, szemetes edények Uritése, a szemetes zacskok sziikség szerinti cseréje,
h) ké és parketta burkolatok porszivézasa és feltorlése (heti 3 alkalommal).

i) évenkénti 2 alkalommal nagytakaritas,(tdlmunka elszamolassal, kilon elrendelésre).




Feladatok:

a) eseti lizemzavarok elhdritasa,

b) eszkdzok, berendezések karbantartasa,

c) anyagok, eszk6zok mozgatasaval kapcsolatos munkavégzés,
d) fenntartdsi anyagok igény szerinti beszerzése,

e) muiszaki hiba esetén felvonébdl valé kimentés,

kiemelt gondnoksagi ugyintéz6 kozépfoku f) a Hivatal épuletében a melegviz-kazan lizemeltetése, f(itési idényben a kazén Gzemeltetése, ellenbrzése, karbantartas-javitasrol intézkedés,
g) szamlak kezelése, ellenGrzése és nyilvantartasa,
h) kiilonb6z8 6nkormanyzati és hivatal dltal szervezett rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, igények beszerzése,
i) leltarozas,
j) a gondnokségi feladatok elosztasa, koordindlasa, alkalmazottak irdnyitdsa,
k) véllalkozdkkal, megbizast teljesitékkel egyeztetés, kapcsolattartas,
1) megrendelések.
Feladatok: a Hivatalban, a szdmdra kijelolt terileten
a) mellékhelyiségek takaritdsa,
b) k6z6sségi helyiség takaritasa,
c) teakonyhak takaritasa,
takarits alapfoki d) Eérgyalé,k tali:?\ritésa, edlér)yek mosogatasa,
e) épllet Iépcsbinek takaritasa,
f) folyosdk takaritasa,
g) iroddak takaritasa, portorlés, pokhalotlanitds , ajtdk lemosdsa, ablakparkanyok letorlése, szemetes edények lritése, a szemetes zacskdk sziikség szerinti cseréje,
h) ké és parketta burkolatok porszivézasa és feltorlése (heti 3 alkalommal),
i) évenkénti 2 alkalommal nagytakaritas,(tulmunka elszamolassal, kilon elrendelésre).
Feladatok: a Hivatalban, a szamdra kijelolt terlleten; tovabba a 1145 Budapest Pétervarad utca 11-17. szam alatti telephelyen (a szamara kijelolt tertleten):
a) mellékhelyiségek takaritdsa,
b) k6z6sségi helyiség takaritasa,
c) teakonyhak takaritasa,
takarito kézépfoki d) t'a'r”gyalélk talie.lritésa, edfér’\yek mosogatasa,
e) épilet Iépcsbinek takaritasa,
f) folyosdk takaritasa,
g) iroddk takaritasa, portorlés, pokhalotlanitds, ajtok lemosasa, ablakparkanyok letorlése, szemetes edények Uritése, a szemetes zacskok sziikség szerinti cseréje,
h) ké és parketta burkolatok porszivézasa és feltorlése (heti 3 alkalommal),
i) évenkénti 2 alkalommal nagytakaritas,(tdlmunka elszamolassal, kilon elrendelésre).
Feladatok:
a) eseti lizemzavarok elhdritasa,
b) anyagok, eszk6z6k mozgatasaval kapcsolatos munkavégzés,
c) fenntartdsi anyagok igény szerinti beszerzése,
gondnoksagi tigyintézé szakmunkds d) mdiszaki hiba esetén felvondbdl vald kimentés,

e) kiilonb6z6 6nkormanyzati és hivatal altal szervezett rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, igények beszerzése,
f) leltarozas,

g) irodaszer kiadas,

h) eszkozok, berendezések karbantartasa.




takarito

alapfoku

Feladatok: a Hivatalban, a szamara kijellt tertleten

a) mellékhelyiségek takaritésa,

b) k6z6sségi helyiség takaritasa,

c) teakonyhak takaritasa,

d) targyaldk takaritasa, edények mosogatasa,

e) épilet lépcsbinek takaritasa,

f) folyosdk takaritasa,

g) iroddk takaritasa, portorlés, pokhalotlanitds , ajtdk lemosdsa,ablakpdarkanyok letorlése, szemetes edények Uritése, a szemetes zacskok sziikség szerinti cseréje,
h) ké és parketta burkolatok porszivézasa és feltorlése.(heti 3 alkalommal),

i) évenkénti 2 alkalommal nagytakaritas, (tulmunka elszdmoldssal, kiillon elrendelésre).

gondnoksdgi Ggyintézé

szakmunkds

Feladatok:

a) gépjarm( el6addi feladatok ellatdsa, aruszallitas,

b) eseti lizemzavarok elharitasa,

c) eszk6zok, berendezések karbantartasa,

d) anyagok, eszk6z6k mozgatasaval kapcsolatos munkavégzés,

e) fenntartasi anyagok igény szerinti beszerzése,

f) miszaki hiba esetén felvonébdl valé kimentés,

g) kiilonb6z6 6nkormanyzati és hivatal altal szervezett rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, igények beszerzése,
h) leltarozas.

gondnoksdgi Ggyintézé

szakmunkds

Feladatok:

a) eseti izemzavarok elharitasa,

b) anyagok, eszk6z6k mozgatasaval kapcsolatos munkavégzés,

c) fenntartési anyagok igény szerinti beszerzése,

d) miszaki hiba esetén felvonobdl valé kimentés,

e) kiillonb6z6 6nkormanyzati és hivatal altal szervezett rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, igények beszerzése,
f) leltarozas.

adminisztrator

kozépfoku

Feladatok:

a) Budapest Févaros XIV. Keriilet Zugloi Polgarmesteri Hivatal Anyakonyvi és Népesség-nyilvantartasi Osztalyahoz (a tovabbiakban: Osztaly) érkezett kérelmek,
beadvanyok, levelek iktatasa a DMS iktatérendszerben,

b) az Osztaly kimené leveleinek iktatasa, kezelése, postazésra atadasa,

c) az Osztaly Ugyiratainak irattarazasra el6készitése,

d) a hivatal belsé szervezeti egységeinek iratok ataddsa, sziikség esetén személyes atvitele.




élelmezési koordinator

kozépfoku

Feladatok:

a) Iskoldk, dvodak, bolcsédék, szocialis intézmények talaldkonyhainak (a tovdbbiakban intézmények); dvodak, bolcsédék épiileteinek, udvarainak ellenérzésének
el6készitése, az ellenGrzések végrehajtasa és dokumentilasa,

b) A kozétkeztetési szolgaltatoktdl a havi étrendek megkérése, ezek alapjan véltozatossagi mutatdk szamitdsa, esetleges problémak egyeztetése a szolgaltato terileti
vezetGjével,

c) Az ellenérzott intézmények talaldkonyhaiban a mszaki, technoldgiai feltételek allapotanak, az élelmiszerbiztonsagi dokumentacioknak az ellenérzése, az ellenérzésrél
52616 dokumentacid elkészitése, iktatasa,

d) A kdzétkeztetéssel kapcsolatos mindennem(i panasz azonnali kivizsgélasa,

e) Az iskolakban, az étkeztetéssel Gsszefliggd feladatokat ellato Gzemeltetési koordinatorok megbizasi szerz6déseivel, a szerz8dések megsziintetésével, a havi teljesitési
jelentések leadasdval kapcsolatos adminisztracio,

f) A kozétkeztetéssel kapcsolatos mindennem( panasz azonnali kivizsgalasa,

g) Az dvoddkban az étkeztetésben részt vevs dolgozdk részére élelmiszerbiztonsagi oktatdas megszervezése, lebonyolitasa, a vizsgaanyag elkészitése, javitdsa, az dvodak
részére az eredmények tovabbitasa,

h) A Polgdrmesteri Hivatalban az étkeztetési szolgaltatas biztositasdhoz szerz6déskotés elGkészitése, az éplilet alagsoraban m(ikodé étkezd és talaldkonyha
lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

i) A hivatalban dolgozé kollégdk befizetéseinek adminisztralasa a Multischool programban, napi megrendelések elkiildése a szolgaltatonak, honap végén a
megrendelések Osszesitése, egyeztetése a szolgaltatdval, teljesitési jelentés készitése, a szamlak tovabbitdsa Gazdasagi FGosztaly felé,

j) Sziinidei gyermekétkeztetés koordinadlasa, megrendelése, ellenérzése és a szerz6dés elGkészitése alairdsra,

k) A kételez6 6nkormanyzati feladatként ellatott sziinidei étkezéssel - gyermekvédelmi térvény 21/C. §-a szerinti tanév rendjéhez igazodo - kapcsolatos feladatok
ellatdsa.

pénzigyi referens

fels6foku

Feladatok:

A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban, a szervezeti egység lGigyrendjében a gazdasagi és pénziigyi referensre meghatdrozott feladatok ellatdsa:
a) Elldtja a hazai és nemzetkozi palydzatok pénziigyi el6készitését, menedzselését, elkésziti és egyezteti azok pénzigyi elszamolasait, részt vesz a fenntartasi idGszak
kovetési és beszamoldsi tevékenységében,

b) Részt vesz az Onkormanyzat palydzati és tdAmogataskezelési tevékenységével kapcsolatos helyszini ellenérzéseken és auditokon,

c) Részt vesz egyéb, a f6osztalyvezet§ altal meghatarozott projektekben, kiilénésen a Turn The Table projektben.

beruhazédslebonyolité munkatars

felséfoku

Feladatok:

A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban, a szervezeti egység Ggyrendjében a Palyazati és Tdmogatdskezelési Osztalyra meghatdrozott feladatok
ellatasanak elGsegitése.

a) Az allami épitési beruhazasokrdl sz616 2023. évi LXIX. térvény, és a 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet szerinti beruhédzés-lebonyolitdi feladatok ellatdsa a TOP_PLUSZ-
4.1.1-23-BP2-2024-00037, a TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00037 és a TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00039 palyazatok megvaldsitasa soran,

b) A projektszervezetek munkajiban valo részvétel az egyes projektek Szervezeti és M(ikodési Kézikonyvében meghatérozottak szerint,

c) Részvétel egyéb, az osztdlyvezetd altal meghatarozott projektekben.

kozosségfejlesztd

fels6foku

Feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a Palyazati és Tamogatdaskezelési Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elsegitése.

a) Szakmai munkat végez a helyi partnerség épitési folyamatokban, biztositja az elvart szinergiat (intézmények, civil szervezetek, szomszédsagi csoportok, informalis
csoportok kozott),

b) Kapcsolatokat épit a kiilénb6z6 tarsadalmi sziikségletek tertiletén,

c) Tanacsadast és konzultacidt biztosit civil partnerek, informalis csoportok, lokalitas-alapon szervez6d szomszédsagi korok, valamint tematikus tarsadalmi bazissal
rendelkezd csoportok, civil szervezetek szamara

1. Tudatos/lokalitas mentén térténd lakossagi kapcsolatépités és képessé tétel,

2. KOz6sségi és Részvételi Iroda miikodtetésében vald szakmai munka,

3. Részvételi Pontok haldzatanak fejlesztése,

d) Tamogatja a helyi kozosségek fejlesztését, cselekvéképességiik megerdsodésének érdekében,

e) Részt vesz a részvételt fokozd eszkdzok hatasmérésében, mddszertani eszkdztar bévitésében és fejlesztésében.




nemzetkdzi senior projektmenedzser

fels6foku

Feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a Palyazati és Tamogatdaskezelési Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elésegitése.

a) Hazai és nemzetkozi palyazatok keresése, elGkészitése, a projektek megvaldsitasi és fenntartasi id6szakdban a projekt menedzselése, koordinaldsa, kovetése és a
szlikséges feladatok elvégzése, kiemelten a Turn the Table projektben,

meghatdrozdsa, munkajuk koordindldsa, ellenérzése,

c) Helyszini ellen8rzéseken valé aktiv kozrem(kodés,

d) Palyazatfigyelés, networking, Uj projektek tervezése nemzetkozi szint(i projektekben, ennek érdekében aktiv online és offline partnerkeresés,

e) Els6dleges kontakt személy az Onkormanyzat nevében beaddsra keriil§ vagy tervezett nemzetkozi projektek esetében kapcsolédé partnerkeresé oldalak elsédleges
kapcsolattartdja (LEAR),

f) Szakmai koordinator és tanacsadé az Onkormanyzat fenntarthatésaggal kapcsolatos projektjeiben,

g) Munkajéat az Onkormanyzat fenntarthatésaggal kapcsolatos stratégiai dokumentumai alapjan végzi, miikodési teriilete: zold varosfejlesztéssel sszekapcsolhatd
feladatok.

mUiszaki menedzser

fels6foku

Feladata:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a Palyazati és Tamogatdaskezelési Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elsegitése.

a) hazai és nemzetkoézi palyazatok /projektek elGkészitése, megvalGsitdsa és fenntartdsa soran a projekt miszaki koordindcidja, tdmogatasa, a projekt mdszaki
megfelelGségének felliigyelete, nyomonkovetése,

b) a szerz6dés mérfoldkoveinek nyomonkovetése, miiszaki folyamatok dllapotardl beszamolas a projektmenedszer felé,

c) a projekten bellli miiszaki kockazatok feltarasa és hatékony kezelése,

d) kapcsolattartas a projekt miszaki ellenérével és az egyéb miiszaki felligyeletet ellaté munkatarsakkal.

projektasszisztens

fels6foku

Feladata:

A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban, a szervezeti egység Ggyrendjében a projekt asszisztens részére meghatdrozott feladatok ellatdsa
1. Egészséges Utcak Program keretében megvaldsulé mindhdrom projektben (TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00037; TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00038; TOP_PLUSZ-
4.1.1-23-BP2-2024-00039) projekt asszisztensi feladatokat lat el az alabbiak szerint:

¢ dokumentumok online és offline archivalasa,

e dokumentdcié rendezése,

o taldlkozdk szervezése,

® jegyz6konyvek irasa, emlékeztetdk kikuldése,

o kotelezd tdjékoztatassal és a részvételi folyamatokkal kapcsolatban felmeriil6 kommunikacids tevékenység elvégzése,

* kommunikacios eszk6zok megtervezése, megirasa, felhasznalasra el6készitése,

o projektekkel kapcsolatos online fellletek kezelése

2. Projektek lebonyolitasa soran adminisztracios segitség nyujtasa.




Feladata:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a Palyazati és Tamogatdaskezelési Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elésegitése.

a) Koordinalja a Palyazati és Tamogataskezelési Osztaly feladatkdrébe tartozé Onkormanyzati stratégiai dokumentumok véglegesitését,

b) Biztositja a stratégidk elkészitésének Gsszefliggéseit (korrelaldsat), a magas szakmai szinvonalat, valamint segiti a stratégiai dokumentumok kidolgozasban érintett
alvallalkozdkat a Hivatali adatszolgaltatas megszervezésével,

c) Ellenérzi a stratégidk f6bb szakmai irdnyaihoz kapcsolodé Eu-s, nemzeti és Févarosi stratégiai iranyok kapcsolddasat, nemzetkozi és hazai mddszertani anyagok
felhaszndldsaval,

projektmenedzser felsfokd d) A stratégidkbdl lakossag felé egy vizualizalt tartalommal segitett, kézérthetd, egységes nyelvezet(i egyeztetési dokumentumot/ el6adast/ honlap aloldalt készit, amely
segiti a megértést és a hozzaszdlas lehetbségét,
e) Megszervezi a lakossagi és érintetti forumokat, online és offline egyeztetéseket, ezeken szliksége setén elGadast tart,
f) Az elkésziilt anyagokbdl angol nyelvii 6sszefoglalok készitése,
g) Ellatja a Turn the Table projekt megvaldsitasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat,
h) Megszervezi a szakért6i kerekasztal eseményeket az érintettek és dontéshozdk bevonasaval,
i) Részt vesz a projekt dltal elGirt tréningek el6készitésben, szervezésében és megvaldsitasaban,
j) Részt vesz a nemzetkdzi csereprogramban.
Feladata:
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a Palyazati és Tamogatdaskezelési Osztalyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elsegitése.

. P a) Hazai és nemzetkozi palyazatok el6készitése, megvaldsitasa és fenntartasi id6szakaban a projekt menedzselése, koordindlasa, kovetése,
projektmenedzser fels6foka |0 T T T T e

c) A projekt eréforrasainak folyamatos koordinacidja a projekt pénzigyi referensével szorosan egyuttmukodve,
d) Helyszini ellenérzéseken valé aktiv kozrem(kodés,
e) Palyazatfigyelés, Uj és pilot projektek tervezése.

kozosségfejleszts

felséfoku

Feladata:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a K6zosségi és Részvételi Osztalyra meghatérozott feladatok
ellatasanak elsegitése.

1. Kapcsolatot tart, kapcsolatokat épit a lakossaggal, helyi kozosségekkel és szervezetekkel, valamint részt vesz a nekik sz6l6 tanacsadasban és konzultacidban,
2. K6z6sség bevonasat és részvételét célzé terepmunka, tdjékoztatdsi és kommunikacios feladatok,

3. Kozbsségi tervezések szakmai megvalositasa és tamogatasa,

4. Részt vesz a szomszédsagi munka folyamataiban és a helyi szerepl&kkel valé egyuttmiikodésben,

5. Tamogatja a helyi kozosségek fejlesztését, cselekvEképességiik megerésodésének érdekében,

6. Egészséges Utcdk Projekt (3 projekt: TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00037; TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00038; TOP_PLUSZ-4.1.1-23-BP2-2024-00039) 2026.01.01.-
2029.06.30 id&szakra vonatkozéan

a) szociodrama maodszerével: érintettek terepi bevondsa, résziikre tarsadalmi felkészités biztositasa, képessé tétel,

b) érintettekkel val6 kapcsolattartas, informaciéaramlas biztositasa, kozosségi kommunikacid,

c) a részvételi folyamatok és a terepmunka részletes cselekvési tervének megalkotasaban valé aktiv részvétel,

d) a projektek bevonasi szakaszaban és koz6sségi tervezési szakaszaban csoportvezetésben vald részvétel,

e) egyetemi hallgatd gyakornokok és szociodrama asszisztensi gyakornokok feladatainak koordinalasa,

f) a projekt dltal megkivant megbeszéléseken és egyéb szakmai platformokon valé aktiv részvétel,

g) a partnerségi terv szakmai beszdmoldjanak elkészitésében valo részvétel,

h) Egészséges Utcdk Projekt szakmai vezetGje felé vald beszamolds,

i) Egészséges Utcak kommunikacids feladatok,

j) terepi egyetemi kapcsolatokkal kapcsolattartas, koordinacié.




részvételi referens

fels6foku

Feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a K6z6sségi és Részvételi Osztalyra meghatérozott feladatok
ellatasanak elésegitése.

a) Kozosségfejlesztd és részvételi feladatok ellatasa az iroda altal koordinalt programokban,

b) Az iroda kozosségi és részvételi programjainak tervezése, koordinalasa, szervezése, lebonyolitasa és facilitalasa,

c) A helyi civil szféra fejlesztéséhez kapcsolddd program fejlesztése és lebonyolitasa,

d) Kapcsolattartds a kertleti civil szervezetekkel,

e) Egylittmiikodés az események és programok népszer(sitésében, terjesztésében és megvalositasaban,

f) A részvételi folyamatokhoz kapcsol6dé adminisztracios tevékenység elvégzése.

részvételi koordindtor

felséfoku

Feladatok:

A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban, a szervezeti egység Ggyrendjében a Kbzosségi és Részvételi Osztdlyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elGsegitése.

a) Tamogatja az osztaly részvételi folyamatait: koordindlds és kozrem(ikodés a munkatervezés terén,

b) TdAmogatja a Referens munkajat: koordinacio, hattérfeladatok ellatasa,

c) Vezeti az osztaly esemény és tevékenységnaptarat,

d) Sziikség esetén terepjelenlét, részvétel kitelepuléseken, egyeztetéseken, kozosségi eseményeken,

e) Lakossagi felmérések készitése,

f) A részvételi folyamatokhoz kapcsol6dé adminisztracios tevékenység elvégzése, dokumentumok szerkesztése, elGkészitése.

kozosségi referens

fels6foku

Feladata:

A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban, a szervezeti egység Ggyrendjében a Kbzosségi és Részvételi Osztdlyra meghatarozott feladatok
ellatasanak elGsegitése.

a) Részt vesz az 6nkormanyzati projektek részvételiségi és k6zosségi folyamatainak megtervezésében, a megfelel6 szakmai mddszertan meghatarozasaban,

b) K6z6sségi tervezési folyamatok megtervezésének és megvaldsitasanak szakmai tdmogatasa,

c) Kapcsolatot tart, kapcsolatokat épit a lakossaggal, helyi k6zosségekkel és szervezetekkel, valamint részt vesz a nekik sz616 tanacsadasban és konzultacidban,
d) K6z6sség bevonasat és részvételét célzd terepmunka, tdjékoztatasi és kommunikacids feladatok,

e) Részt vesz a szomszédsagi munka folyamataiban és a helyi szereplékkel valé egylittmikodésben,

f) Tdmogatja a helyi kozosségek fejlesztését, cselekvbképességiik meger6sodésének érdekében.

kozosségi koordinator

fels6foku

Feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, a szervezeti egység tigyrendjében a K6z6sségi és Részvételi Osztalyra meghatérozott feladatok
ellatasanak elsegitése.

a) Kapcsolatot tart, kapcsolatokat épit a lakossaggal, helyi kozosségekkel és szervezetekkel, valamint részt vesz a nekik sz6l6 tanacsadasban és konzultaciéban
b) Részvétel tamogatdsat célzo terepmunkat, tdjékoztatasi és kommunikacids feladatokat végez,

c) Koordinalja a kozosségi tervezéseket,

d) Ellatja az osztalyt érint6 projektmenedzseri feladatokat,

e) Részt vesz a részvételi pontok (helyi kozosségi terek) haldzataval vald egylttmiikodésben,

f) Tdmogatja a helyi k6zosségek fejlesztését, cselekvbképességiik meger6sodésének érdekében,

g) Koordinacids feladatokat végez a helyi akcidk tervezésében.




