VIZSOLY KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETFEJLESZTESE

3. sz. melléklet

(A munkakori leirds részletesen, pontosan, értelmezhetéen €s egyértelmiien tartalmazza a
dolgozéra vonatkozd valamennyi szakmai és nem szakmai, miikodéssel Osszefiiggd

feladatok, beleértve a hivatali szabalyzatokban és mas, a hivatali gyakorlathoz

Munkakori leiras

kapcsolodo feladatokat is.)

1. AMUNKAKOR MEGNEVEZESE

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

A munkakort bet6ltd neve és sziiletési neve
A szervezeti egység megnevezése

(ha a hivatalban van szervezeti tagoltsag)
A munkakor megnevezése
A munkaltatoi jogkor gyakorldja
Kozvetlen felettese
Kozvetleniil alarendeltek
Helyettesitdje
Helyettesiteni koteles

Atruhazott munkaltatoi jogok

1.10. Alairasi jogosultsag

2. MUNKAHELY, MUNKAREND

2.1.
2.2.

2.3.

24.

Munkahely
A munkavégzés helye

(nem egyezik a munkahellyel!)
Munkaid6

(féallasban, részfoglalkozasban)

Munkarend

3. sz. melléklet
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3. MUNKAKORI FELADATOK MEGHATAROZASA
(A munkakori feladathoz kapcsoldddan a végrehajtas sordn eldkésziti, kidolgozza,
vezeti, kozremiikodik, javaslatot tesz, véleményezi, informaciot szolgaltat stb.)
3.1.  Alapvet6 szakmai feladatok
(a dolgoz¢ feladatainak felsorolasa az agazati besorolas szerint)
3.2. Részletes szakmai feladatok
(agazati besorolasonként a szakmai feladatok részletes felsorolasa,
kiilonosen akkor, ha az adott agazati feladatot tobben latjak el)
3.3. Altalanos feladatok
(cimként hasznalhaté ez a pont, elkiiloniti a szakmai feladatokat a
tobbségében miikodéshez, munkamegosztashoz kapcsolodo feladatoktol)
3.3.1. Testiileti dontések elOkészitése
3.3.2. Testiileti dontések végrehajtasa
3.3.3. Ellendrzési feladatok
(torvényességi, hatosagi, feliigyeleti stb.)
3.3.4. Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
(a FEUVE szabdlyzatok szerint a kiilonb6zé csomopontokon kijelolt
ellendrzési feladatok)
3.3.5. Kotelezettsegvallalas elOkészitésének feladatai
(szerz6dés, megallapodés, megrendelést stb.)
3.3.6. Kotelezettsegvallalashoz kapcsolodo feladatok
(teljesités, ellendrzés, nyilvantartas stb.)
3.3.7. Eléiranyzatok felhasznaldsdhoz kapcsolodo feladatok
(a felhasznaldssal Osszefiiggd, a koltségvetés végrehajtdsahoz kapcsolodo
feladatok kijelolése)
3.3.8. Kaotelezo egyeztetési feladatok
(az elvarasoknak megfeleld eldiras, elvaras a vezetés részérdl)
3.3.9. Kozérdeki bejelentések, panaszok
(jogszabaly szerinti ligyintézés feladatai)
3.3.10. Ugyfélfogadasi feladatok
(tigyfeélfogadashoz ¢€s ligyfélszolgalathoz kapcsolddo feladatok)
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3.3.11.

3.3.12.

3.3.13.

3.3.14.

3.3.15.

3.3.16.
3.3.17.

3.3.18.
3.3.19.

3.3.20.

3.3.21.

3.3.22.

3.3.23.

3.3.24.

3.3.25.

3.3.26.

3.3.27.

Palyazati feladatok
(palyazatfigyelés, palyazatiras, végrehajtas, elszdmolas stb.)
Mindségiranyitasi feladatok
(ha miikodik a rendszer)
Tajekoztatasi feladatok
(6nkormanyzati, vezetdi, lakossagi stb.)
Kommunikécios feladatok
(kommunikacidos eszkozokhoz, eljarasokhoz  kapcsoloddan  célszerli
meghatarozni, tervszeriiség)
Ugykezelési feladatok
(ligykezeldk és iligyintézok szamara is)
Teljesitménykovetelmények végrehajtasa
Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok
(jogszabalynak megfelelden)
Hivatali megbeszé¢lésekhez kapcsolodo feladatok
Nyilvantartasi feladatok
(milyen nyilvantartdsok vezetéséért felelds)
Statisztikai jelentések
(milyen statisztikai jelentések tartalmaért, kiildéséért felelds)
Adatvédelmi feladatok
(a munkakdri feladatokhoz igazoddan)
Informatikai feladatok
Baleset-, tiiz-, munkavédelmi feladatok
Dokumentumok kezelése
(hivatali dokumentumok, munkakorh6z kapcsoloddan, pl. tervek, miiszaki
dokumentaciok stb.)
Szakmai ismeretek megszerzése
(tovabbképzés, jogszabalyismeret stb.)
Testiileti, bizottsdgi munkahoz kapcsolodo feladatok
(adminisztracio, testiileti iilések, képviselok munkajanak segitése stb.)
Tervezési feladatok

(hivatali feladatokhoz kapcsolodd valamennyi teriilet érintheti)
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4. A MUNKAKORREL OSSZEFUGGO EGYEB KERDESEK

4.1. Hataridok
(azoknak a hataridOknek az eldirasa, amit a folyamatos, rendszeres
munkavégzés soran be kell tartani)

4.2. Egyiittmiikodés belso szervekkel

4.3. Egyiittmiikodés kiilsd szervekkel

4.4. Felelosseg
(biintetdjogi, fegyelmi, kartéritési stb.)

A munkakori leirdsok a munkakor betoltéjének aldirdsakor Iépnek hatadlyba és

visszavonasig érvényesek.
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