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„5. számú függelék a 6/2013.(IX.27.) önkormányzati rendelethez”
PÉRI

KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI

SZABÁLYZATA

PÉRI

KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I. Fejezet

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

Pér Község Önkormányzata és Mezőörs Község Önkormányzata közös önkormányzati hivatalt hozott létre Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: Mötv.), az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.), valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) alapján.

1.) Az alapító okirat száma, kelte: 2013. február 11.; 245-7/2013
2.) Az alapítás időpontja: 2013. március 1.

3.) Az ellátandó alaptevékenységek szakfeladatok szerint:
841114
országgyűlési képviselő választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841115
önkormányzati képviselő választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841116 
országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117
európai parlamenti képviselő választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118
országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841126
önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége

841133
adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

841901
önkormányzatok és társulások elszámolásai

841906
finanszírozási műveletek

841907
önkormányzatok elszámolásai a költségvetési szerveikkel

841173
statisztikai tevékenység

882111
aktív korúak ellátása
882113
lakásfenntartási támogatás normatív alapon

4.) Az alaptevékenységet szabályozó jogszabály: Mötv. 84. § (1) bekezdésében meghatározott feladatok. 

5.) A Hivatal jelzőszámai:

Törzsszám: 
811514




Adószám: 
15811514-1-08




Számlaszám:
59300230-11026211




KSH számjel:
15811514-8411-325-08




II. Fejezet

SZERVEZETI FELÉPÍTÉS ÉS A MŰKÖDÉS RENDJE

1.) Szervezeti felépítés: A Péri Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Hivatal) székhelye: 9099 Pér, Szent Imre utca 1. Mezőörs községben a Péri Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti egységeként állandó jelleggel működik a Péri Közös Önkormányzati Hivatal Mezőörsi Kirendeltsége (továbbiakban: Kirendeltség), amelynek telephelye Mezőörs, Fő út 105. A Hivatal gazdasági szervezettel nem rendelkezik.

A Hivatal szervezeti ábráját az 1. számú függelék tartalmazza. 

2.) A Hivatal engedélyezett létszáma:
	jegyző
	1 fő

	aljegyző
	1 fő

	önkormányzati előadó
	1 fő

	adóügyi előadó
	2 fő

	igazgatási előadó
	3 fő

	gazdálkodási előadó
	2 fő

	pénzügyi előadó
	1 fő

	A Hivatal összlétszáma:
	11 fő 


A Péri Közös Önkormányzati Hivatal székhelyén teljes munkaidőben, heti 40 órában 1 fő adóügyi ügyintéző, 2 fő igazgatási ügyintéző, 2 fő gazdálkodási ügyintéző, 1 fő pénzügyi ügyintéző, továbbá heti négy napon (hétfőtől-csütörtökig) 1 fő önkormányzati ügyintéző dolgozik.  

A Péri Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségén teljes munkaidőben 1 fő adóügyi ügyintéző dolgozik, míg 1 fő igazgatási ügyintéző lát el feladatokat, továbbá minden héten, pénteken 1 fő önkormányzati ügyintéző dolgozik a kirendeltségen. 

1.) A Hivatal feladatai
Az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása. 
2.) A Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyző vezeti. A jegyzőt – távolléte, továbbá akadályoztatottság esetén - az aljegyző helyettesíti, továbbá ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat. A jegyző és az aljegyző együttes távolléte esetén a Hivatalt az Igazgatási előadó I. vezeti, míg a Hivatal Kirendeltségét az Igazgatási előadó III. vezeti. 

Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást. 

A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői tekintetében, továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében. A Mötv 81. § (4) bekezdésében meghatározott egyetértési jogot a Kirendeltségen foglalkoztatott köztisztviselők esetében Mezőörs község polgármestere, a Hivatal székhelyén foglalkoztatott köztisztviselők esetében Pér község polgármestere gyakorolja.

3.) A Polgármesteri Hivatal szervezete

A Hivatal belső szervezeti egysége a Kirendeltség. A Hivatal gazdasági szervezettel nem rendelkezik. A Hivatal alapegységei a munkakörök. A Hivatal munkakörei:

	jegyző

	aljegyző

	önkormányzati előadó

	adóügyi előadó

	igazgatási előadó

	gazdálkodási előadó

	pénzügyi előadó


A munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák. A Hivatal, köztisztviselőinek munkaköri leírásait a jegyző készíti el, az aljegyző bevonásával. A munkaköri leírásokat a 2. számú függelék tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett munkaköröket a 3. számú függelék állapítja meg.

4.) A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyző, akadályoztatása esetén az aljegyző képviseli. A Hivatal jogi, perbeli képviseletét a jegyző, az aljegyző vagy az általuk megbízott ügyvéd látja el.

5.) A Hivatal munka- és ügyfélfogadási rendje

    
hétfő, kedd, csütörtök:
7.30-16.00 óráig 

szerda:



7.30-17.30 óráig 

péntek:


7.30-12.00 óráig



  
Ügyfélfogadás Péren:

         
hétfő:                    

7.30-16.00 óráig

           szerda:                   

7.30-17.30 óráig

           péntek:             


7.30-12.00 óráig

Kedden és csütörtökön az ügyfélfogadás szünetel.



 
Ügyfélfogadás Mezőörsön:

         
hétfő:                    

7.30-16.00 óráig

           
szerda:                   

7.30-17.30 óráig

        
péntek:             

7.30-12.00 óráig

Kedden és csütörtökön az ügyfélfogadás szünetel.

A jegyző a munka- és ügyfélfogadási rendet eseti jelleggel, alkalmanként megváltoztathatja, ha azt a Hivatal egyéb feladatainak ellátása szükségessé és indokolttá teszi, továbbá egyéb rendkívüli helyzet, állapot előállítása esetén pl.: hőségriadó stb. 
A napi munkaközi szünet időtartama 30 perc, amely 12,00 és 12,30 közötti időben kerül kiadásra a jegyző eltérő utasításának hiányában.
A köztisztviselő köteles a munkakezdés szigorú betartására, a munkavégzés helyén késedelembe esés nélkül megjelenni.
Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni az alábbi szolgáltatásokat:

· házasságkötés

· névadó ünnepség

· választások, népszavazás lebonyolítása

· testületi ülések, közmeghallgatások

· halasztást nem tűrő közérdekű feladatok.

6.) Az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal összefüggő feladat- és hatáskörök, az iratkezelés felügyelete

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Igazgatási előadó II. látja el. Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes előírásokat, feladat- és hatásköröket a Hivatal iratkezelési szabályzata tartalmazza. A Hivatal valamennyi köztisztviselő köteles az iratkezelési szabályzatban foglaltakat maradéktalanul végrehajtani. Az iratkezelés felügyeletét a jegyző látja el.

7.) A bélyegzők használata, kezelése

A Hivatal által használt bélyegzők lenyomatát a bélyegző nyilvántartás tartalmazza. A Hivatalban használható bélyegzők beszerzését a jegyző engedélyezi. A használatba adott bélyegzőkről az Igazgatási előadó II. nyilvántartást vezet. Magyarország címerével ellátott, azonos bélyegzőket sorszámozva kell megkülönböztetni. A bélyegző használója anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik az általa átvett bélyegzők jogszerű használatáért.

Bélyegző elvesztése esetén a jegyző folytatja le a vizsgálatot.

A bármely okból használhatatlanná vagy feleslegessé vált bélyegzőket a jegyzőnek kell átadni és meg kell semmisíteni őket. A bélyegzők megsemmisítéséről jegyzőkönyvet kell felvenni, amely a nyilvántartás melléklete.
8.) A szabadság kiadása, jelenléti ív vezetése
Szabadság igénybevételét legalább három nappal az igénybevételt megelőzően be kell jelenteni a jegyzőnek, ill. az aljegyzőnek, további ki kell írni a szabadság vezetésére szolgáló könyvben. A szabadság különösen indokolt esetben soron kívül is engedélyezhető.
A Hivatal valamennyi köztisztviselője a napi munkakezdést megelőzően köteles a jelenléti ívet szignójával ellátni.
III. Fejezet

záró rendelkezések
A Hivatal Szervezeti és Működés Szabályzatát az önkormányzatok a képviselő-testületeinek jóváhagyásával a kihirdetés napján léptetik hatályba, de rendelkezéseit 2013. március 1. napjával kell alkalmazni.

A Hivatal SZMSZ-ének elfogadásával a korábbi Pér Községi, valamint a Mezőörs-Rétalap körjegyzőségi SZMSZ-ek hatályukat veszítik.


dr. Slánicz Katalin

jegyző
Záradék:
A Szervezeti és Működési Szabályzatot Pér Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 81/2013.(IX.10.) számú, Mezőörs Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 78/2013.(IX.11.) számú határozatával hagyta jóvá.


dr. Slánicz Katalin

jegyző

1. számú függelék
A Hivatal szervezeti felépítése

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



2.  számú függelék
A HIVATAL KÖZTISZTVISELŐINEK
MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
Önkormányzati ügyintéző 
munkaköri leírása


I.

Munkakör megnevezése: 
önkormányzati ügyintéző 

A munkáltatói jogkör gyakorlója: jegyző

A munkakör szakmai irányítója: jegyző

Munkahelye:

Péri Közös Önkormányzati Hivatal (székhely: 9099 Pér, Szent Imre u. 1.)
A munkavégzés helye: 


	hétfőtől csütörtökig
	9099 Pér, Szent Imre u. 1. (székhely)

	péntek
	9097 Mezőörs, Fő út 105. (kirendeltség)


A munkaidő: 

Heti 40 óra
II. 

A köztisztviselő köteles

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 

f) felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

III.

Munkakapcsolatai:

A munkakörében köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályokban foglalt szabályok megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel. 

IV.

A köztisztviselő által ellátandó főbb feladat- és hatáskörök:
- képviselő-testületi ülésekkel kapcsolatos feladatok

- kereskedelmi tevékenység végzésének engedélyezése

- telepengedélyezés

- szálláshely-üzemeltetési ügyek

- birtokvédelmi eljárások lefolytatása

- rendeletek, belső szabályzatok, nyomtatványok előkészítése

- telekalakítási eljárás során szakhatósági állásfoglalás előkészítése

- választással kapcsolatos feladatok

V.

Helyettesítési rendje:

A köztisztviselő helyettesítését az aljegyző látja el. 

VI.

Munkakörét szabályozó főbb jogszabályok:

· Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 

· a kereskedelemről szóló 2005. évi CLXIV. törvény – a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről szóló 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet

· a telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól szóló 57/2013. (II.27.) Korm. rendelet

· az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes szabályairól szóló 338/2006. (XII.23.) Korm. rendelet

· a szálláshely-szolgáltatási tevékenység folytatásának részletes feltételeiről és a szálláshely-üzemeltetési engedély kiadásának rendjéről szóló 239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet

· jegyző hatáskörébe tartozó birtokvédelmi eljárásról szóló 228/2009.(X.16.) Korm. rendelet

· a zenés, táncos rendezvények működésének biztonságosabbá tételéről szóló 23/2011. (III. 8.) Korm. rendelet 

A munkakör tartalma

VII. Általános szakmai feladatok

1. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályainak betartása

- Munkája során betartja az eljárási szabályokat.

- Az ügyfelekkel jó kapcsolatot tart, ügyel a gyors, hatékony ügyintézésre.

2. Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

VIII. Részletes szakmai feladatok

1. Képviselő-testületi ülésekkel kapcsolatos feladatok:

· Képviselő-testületi ülések, közmeghallgatások előkészítése, meghívók, előterjesztések, rendeletek összeállítása, postázása, weboldalon történő megjelenítése

· Jegyzőkönyvek határozatok, rendeletek elkészítése, nyilvántartása, továbbá a „TERKA” programban történő rögzítése, továbbítása a Győr-Moson-Sopron Megyei Kormányhivatalhoz törvényességi ellenőrzésre, illetve a rendeletek Nemzeti Jogszabálytárba történő feltöltése 
· Jóváhagyott jegyzőkönyvek, rendeletek, előterjesztések weboldalon történő megjelenítése

2. A hivatal működését szabályozó belső szabályzatok előkészítése

3. Ellátja a birtokvédelmi és vadkár eljárásokkal kapcsolatos feladatokat és ügyeket 
4. Kereskedelmi tevékenységgel összefüggő feladatok ellátása:

· működési engedély- és bejelentés köteles tevékenységek engedélyezésének előkészítése, nyilvántartás vezetése, szakhatóságok értesítése

5. Ipari tevékenységgel (telepengedély) összefüggő feladatok ellátása:

· telephely engedély- és bejelentés köteles tevékenységek engedélyezésének előkészítése, nyilvántartás vezetése, szakhatóságok értesítése

6. Szálláshely-üzemeltetési ügyek ellátása

7. Zenés, táncos rendezvénytartási engedélyezési eljárás

8. A földhivatal telekalakítási eljárása során felmerülő szakkérdésekben szakhatósági állásfoglalás előkészítése

9. Tulajdonosi hozzájáruló nyilatkozatok előkészítése, közterület más célú hasznosításának engedélyezése

10. Közterület használati (mozgóbolti) engedélyek előkészítése, 

11. Állategészségüggyel és növényvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása

12. Általános feladatok:

· Plakátok, meghívók, hirdetmények készítése
· Levelezések

13. Részt vesz az országgyűlési, EU parlamenti és önkormányzati polgármester és képviselői választások, népszavazások és helyi népszavazások lebonyolításában

14. Hatósági bizonyítvány kiadása mezőgazdasági termelők útdíj kedvezményére vonatkozóan

15. A kirendeltségen felmerülő valamennyi jegyző által rábízott ügy ellátása 

16. A jegyző utasítása szerint egyéb igazgatási és hatósági ügyek ellátása
Munkaköréhez tartozik a munkáltató által kiadott, soron kívüli feladatok ellátása.

Igazgatási ügyintéző I. (anyakönyvvezető) 
munkaköri leírása


I.

Munkakör megnevezése: 
Igazgatási ügyintéző I. (anyakönyvvezető)

A munkáltatói jogkör gyakorlója: jegyző

A munkakör szakmai irányítója: jegyző

Munkahelye:

Péri Közös Önkormányzati Hivatal

A munkahely címe: 
9099 Pér, Szent Imre u. 1.
A munkaidő: 

Heti 40 óra
II. 

A köztisztviselő köteles

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 

f) felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

III.

Munkakapcsolatai:

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályokban foglalt pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Felettes vezetőjének utasítása alapján ellátja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal más szakterületein a munkakörhöz tartoznak. 

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel. 

IV.

A munkavállaló által ellátandó feladat- és hatáskörök:

· anyakönyvi igazgatáshoz kapcsolódó feladatok

· szociális igazgatással kapcsolatos feladat- és hatáskörök,

· szociális igazgatáshoz kapcsolódó államigazgatási feladat- és hatáskörök. 

· választással kapcsolatos feladatok

V.

Helyettesítési rendje:

A munkavállaló helyettesítését az Igazgatási előadó II. látja el a jegyző utasítása szerint. 

A jegyző és az aljegyző együttes távolléte esetén a Hivatalt az Igazgatási előadó I. vezeti. 

VI.

Munkakörét szabályozó törvényi szintű főbb jogszabályok:

· a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény
· a hagyatéki eljárásról szóló 2012. évi XXXVIII. törvény
A munkakör tartalma

VII. Általános szakmai feladatok

1. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályainak betartása

- Munkája során betartja az eljárási szabályokat.

- Az ügyfelekkel jó kapcsolatot tart, ügyel a gyors, hatékony ügyintézésre.

2. Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

3. Feladatellátás tárgyi feltételei

- Figyelemmel kíséri a feladatellátásához szükséges tárgyi feltételek meglétét..

VIII. Részletes szakmai feladatok

1. Szociális eljárás során ellátandó általános feladatok 

- Lefolytatja a szociális ellátással kapcsolatos eljárásokat.

- Gondoskodik arról, hogy az ügyintézés az eljárási határidő betartásával történjen.

- Ellenőrzi a határidők betartását, illetve a határidő meghosszabbítás indokoltságát.

- Ellátja a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, a megkeresésnek 10 napon belül köteles eleget tenni.

Ellátás megszüntetése

- Elvégzi az ellátás megszüntetésével kapcsolatos feladatokat, ezen ügyekben tájékoztatást, iránymutatást ad munkatársainak.

 - Gondoskodik arról, hogy a törvényben meghatározott feltételek hiányában vagy a törvény megsértésével nyújtott szociális ellátás megszüntetésre kerüljön, az ellátást jogosulatlanul és rosszhiszeműen igénybevevő kötelezve legyen az ellátás visszafizetésére, az igénybe vett szolgáltatás egyenértékének megfizetésére, a térítési díj megfizetésére.

- A költségmentesség engedélyezésének alapjául szolgáló körülmények igazolására szolgáló igazolást állít ki, ha a kérelmező vagy hozzátartozója rendszeres szociális ellátásban részesül.

2. Szociális igazgatás: 

Elvégzi szociális ellátásokat szabályozó jogszabályok alapján a jegyző hatáskörébe utalt szociális ellátásokkal kapcsolatos feladatokat, így különösen:

· Közgyógyellátás (méltányossági)

· Aktív korúak ellátása

· Rendszeres szociális segély

· Foglalkoztatást helyettesítő támogatás

· Lakásfenntartási támogatás

· Átmeneti segély/temetési segély stb.

3. Anyakönyvi igazgatás feladatai:

- Születési /házassági/halotti anyakönyvbe bejegyzés

- Állampolgársági eskü

- Teljes hatályú elismerő nyilatkozat

- Névváltoztatás

- Házassági szándék bejelentésének jegyzőkönyvezése, házasságkötés stb.

4. Hagyatéki eljárás feladatai: Ellátja a hagyatéki eljárással kapcsolatos feladat- és hatásköröket. 

5. Hadigondozással kapcsolatos feladat- és hatáskörök

6. BURSA Hungarica ösztöndíj pályázat intézése

7. Nyilvántartás vezetési, és információs feladatok

 - Gondoskodik a szociális ellátásokra vonatkozó helyi nyilvántartási rendszer kidolgozásáról, működtetéséről, folyamatos karbantartásáról.

- Nyilvántartást vezet a szociális ellátásra való jogosultság megállapítása, az ellátás biztosítása, fenntartása és megszüntetése céljából. 

 - Biztosítania kell a nyilvántartásba való betekintési, helyesbítési vagy törlési jogát annak a személynek, aki a nyilvántartásban szerepel.

- Törli az adott személyre vonatkozó adatokat a nyilvántartásból a szociális ellátásra való jogosultság megszűnésétől számított öt év elteltével. 

- Egészségügyi, szociális, valamint gyermek- és ifjúságvédelmi feladat- és hatáskörében eljárva megszervezi és irányítja a feladat ellátásához szükséges információs rendszert.

8. Részt vesz az országgyűlési, EU parlamenti és önkormányzati polgármester és képviselői választások, népszavazások és helyi népszavazások lebonyolításában
9. Adó-és értékbizonyítvány kiállítása

10. Környezettanulmányok készítése

11. Elkészíti a közterületi rend és tisztaság védelmére felhívó lakósági felszólításokat
12. Intézi a közérdekű bejelentéseket, panaszokat a jegyző utasítása szerint, ellenőrzi a feladatok ellátását
13. A közfoglalkoztatás támogatására elkészíti a pályázatokat/kérelmeket
14. A Mezőgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatal által hirdetett EU Élelmiszersegély-programban részvétel során felmerülő valamennyi feladat ellátása keretén belül 
15. Szociális nyári gyermekétkeztetés pályázatához tartozó feladatok ellátása
16. Egyéb igazgatási ügyek ellátása

Munkaköréhez tartozik a munkáltató által kiadott, soron kívüli feladatok ellátása.

Igazgatási ügyintéző II.
munkaköri leírása


I.

Munkakör megnevezése: 
Igazgatási ügyintéző II.

A munkáltatói jogkör gyakorlója: jegyző

A munkakör szakmai irányítója: jegyző

Munkahelye:

Péri Közös Önkormányzati Hivatal

A munkahely címe: 
9099 Pér, Szent Imre u. 1.
A munkaidő: 

Heti 40 óra
II. 

A köztisztviselő köteles

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 

f) felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

III.

Munkakapcsolatai:

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályokban foglalt pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Felettes vezetőjének utasítása alapján ellátja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal más szakterületein a munkakörhöz tartoznak. 

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel. 

IV.

A munkavállaló által ellátandó feladat- és hatáskörök:
 - népesség-nyilvántartási feladatok

 - lakcímbejelentés intézése

 - termőföldek kifüggesztésével kapcsolatos feladatok

 - választással kapcsolatos feladatok 

V.

Helyettesítési rendje:

A munkavállaló helyettesítését az Igazgatási előadó I. látja el a jegyző utasítása szerint. 

VI.

Munkakörét szabályozó törvényi szintű főbb jogszabályok:

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény

· a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény
· a termőföldről szóló 1994. évi LV. törvény
· a közúti közlekedési nyilvántartásról szóló 1999. évi LXXXIV. törvény

A munkakör tartalma

VII. Általános szakmai feladatok

1. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályainak betartása

- Munkája során betartja az eljárási szabályokat.

- Az ügyfelekkel jó kapcsolatot tart, ügyel a gyors, hatékony ügyintézésre.

2. Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

3. Feladatellátás tárgyi feltételei

- Figyelemmel kíséri a feladatellátásához szükséges tárgyi feltételek meglétét. 

4. Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

VIII. Részletes szakmai feladatok

1. Gyermekvédelem, gyámügyi igazgatás:

- Rendszeres (rendkívüli) gyermekvédelmi kedvezmény elbírálása, határozatok előkészítése

2. Termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti jogok gyakorlásával összefüggő ajánlatok kifüggesztése 

3. Lakcím-bejelentkezések teljes körű ügyintézése
- Lakóhely változtatás

- Ideiglenes külföldön tartózkodás bejelentése

- Tartózkodási hely létesítése stb.

4. Népesség-nyilvántartási feladat-kötelezettségek

5. Iktatási és adminisztrációs feladatok

- Nyilvántartásba veszi a hivatalba érkezett és az ott készített iratokat az érkezés, illetve a keletkezés időpontjában.
- Gondoskodik a nyilvántartás és az ahhoz kapcsolódó - az irattári anyag áttekinthetőségét szolgáló - ügyviteli segédletek levéltári célra is használható vezetéséről.

6. Irattározási feladatok

7. Iratok selejtezésével kapcsolatos feladatok

8. Az iratok közlevéltárnak történő átadása

9. Iratkezelési szabályozás

- Közreműködik az iratkezelési szabályzat elkészítésében és betartásában.

10. Nyilvántartás vezetési feladatok

- Vezeti azokat a nyilvántartásokat, melyek vezetésével a jegyző megbízza.

11. Beszerzési igények összegyűjtése

- Gondoskodik arról, hogy a saját feladatai, illetve a munkatársai feladatellátásához szükséges író- és irodaszerek folyamatosan rendelkezésre álljanak. 

12. Fakivágások engedélyezése

13. Hatósági bizonyítvány kiállítása – a közúti közlekedési nyilvántartásról szóló 1999. évi LXXXIV. törvény felhatalmazása alapján - arról, hogy az adott ingatlan alkalmas jármű tárolására 
14. Weboldallal kapcsolatos feladatok:

- A weboldal szerkesztése, önkormányzatra vonatkozó részének folyamatos frissítése

- Új ötletek megvalósítása, kapcsolattartás a web-fejlesztő céggel

15. Anyakönyvvezető helyettesítése. Az anyakönyvvezető helyettesítése során anyakönyvi igazgatás feladatok ellátása:

- Születési /házassági/halotti anyakönyvbe bejegyzés

- Állampolgársági eskü

- Teljes hatályú elismerő nyilatkozat

- Névváltoztatás

- Házassági szándék bejelentésének jegyzőkönyvezése, házasságkötések megtartása stb.

16. Részt vesz az országgyűlési, EU parlamenti és önkormányzati polgármester és képviselői választások, népszavazások és helyi népszavazások lebonyolításában
17. Házipénztárt vezető kolléga helyettesítése
Munkaköréhez tartozik a munkáltató által kiadott, soron kívüli feladatok ellátása.

Igazgatási ügyintéző III. (anyakönyvvezető) 
munkaköri leírása
I.

Munkakör megnevezése: 
Igazgatási ügyintéző III.

A munkáltatói jogkör gyakorlója: jegyző

A munkakör szakmai irányítója: jegyző

Munkahelye:

Péri Közös Önkormányzati Hivatal Kirendeltsége

A munkahely címe: 
9097 Mezőörs, Fő u. 105.
A munkaidő: 

Heti 40 óra
A köztisztviselő munkakörébe a Péri Közös Önkormányzati Hivatal Kirendeltsége vonatkozásában felmerülő igazgatási (anyakönyvezetési) feladatok ellátása tartozik. 
II. 

A köztisztviselő köteles

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 

f) felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

III.

Munkakapcsolatai:

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályokban foglalt pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Felettes vezetőjének utasítása alapján ellátja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal más szakterületein a munkakörhöz tartoznak. 

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel. 

IV.

A munkavállaló által ellátandó feladat- és hatáskörök:

· anyakönyvi igazgatáshoz kapcsolódó feladatok

· szociális igazgatással kapcsolatos feladat- és hatáskörök,

· szociális igazgatáshoz kapcsolódó államigazgatási feladat- és hatáskörök. 

· választással kapcsolatos feladatok

V.

Helyettesítési rendje:

A köztisztviselő helyettesítését az Adóügyi előadó II. látja el.

VI.

Munkakörét szabályozó törvényi szintű főbb jogszabályok:

· a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény
· a hagyatéki eljárásról szóló 2012. évi XXXVIII. törvény
A munkakör tartalma

VII. Általános szakmai feladatok

1. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályainak betartása

- Munkája során betartja az eljárási szabályokat.

- Az ügyfelekkel jó kapcsolatot tart, ügyel a gyors, hatékony ügyintézésre.

2. Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

3. Feladatellátás tárgyi feltételei

- Figyelemmel kíséri a feladatellátásához szükséges tárgyi feltételek meglétét..

VIII. Részletes szakmai feladatok

1. Szociális eljárás során ellátandó általános feladatok 

- Lefolytatja a szociális ellátással kapcsolatos eljárásokat.

- Gondoskodik arról, hogy az ügyintézés az eljárási határidő betartásával történjen.

- Ellenőrzi a határidők betartását, illetve a határidő meghosszabbítás indokoltságát.

- Ellátja a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, a megkeresésnek 10 napon belül köteles eleget tenni.

Ellátás megszüntetése

- Elvégzi az ellátás megszüntetésével kapcsolatos feladatokat, ezen ügyekben tájékoztatást, iránymutatást ad munkatársainak.

 - Gondoskodik arról, hogy a törvényben meghatározott feltételek hiányában vagy a törvény megsértésével nyújtott szociális ellátás megszüntetésre kerüljön, az ellátást jogosulatlanul és rosszhiszeműen igénybevevő kötelezve legyen az ellátás visszafizetésére, az igénybe vett szolgáltatás egyenértékének megfizetésére, a térítési díj megfizetésére.

- A költségmentesség engedélyezésének alapjául szolgáló körülmények igazolására szolgáló igazolást állít ki, ha a kérelmező vagy hozzátartozója rendszeres szociális ellátásban részesül.

2. Szociális igazgatás: Elvégzi a szociális ellátásokat szabályozó jogszabályok alapján a jegyző hatáskörébe utalt szociális ellátásokkal kapcsolatos feladatokat, így különösen:

· Közgyógyellátás (méltányossági)

· Aktív korúak ellátása

· Rendszeres szociális segély

· Foglalkoztatást helyettesítő támogatás

· Lakásfenntartási támogatás

· Átmeneti segély/temetési segély stb.

3. Anyakönyvi igazgatás feladatai:

- Születési /házassági/halotti anyakönyvbe bejegyzés

- Állampolgársági eskü

- Teljes hatályú elismerő nyilatkozat

- Névváltoztatás

- Házassági szándék bejelentésének jegyzőkönyvezése, házasságkötés stb.

4. Hagyatéki eljárás feladatai: Ellátja a hagyatéki eljárással kapcsolatos feladat- és hatásköröket. Ellenőrzi a vonatkozó határidők betartását.

5. Hadigondozással kapcsolatos feladat- és hatáskörök

6. BURSA Hungarica ösztöndíj pályázat intézése.

7. Nyilvántartás vezetési, és információs feladatok

 - Gondoskodik a szociális ellátásokra vonatkozó helyi nyilvántartási rendszer kidolgozásáról, működtetéséről, folyamatos karbantartásáról.

- Nyilvántartást vezet a szociális ellátásra való jogosultság megállapítása, az ellátás biztosítása, fenntartása és megszüntetése céljából. 

 - Biztosítania kell a nyilvántartásba való betekintési, helyesbítési vagy törlési jogát annak a személynek, aki a nyilvántartásban szerepel.

- Törli az adott személyre vonatkozó adatokat a nyilvántartásból a szociális ellátásra való jogosultság megszűnésétől számított öt év elteltével. 

- Egészségügyi, szociális, valamint gyermek- és ifjúságvédelmi feladat- és hatáskörében eljárva megszervezi és irányítja a feladat ellátásához szükséges információs rendszert.

8. Részt vesz az országgyűlési, EU parlamenti és önkormányzati polgármester és képviselői választások, népszavazások és helyi népszavazások lebonyolításában
9. Környezettanulmányok készítése

10. Elkészíti a közterületi rend és tisztaság védelmére felhívó lakósági felszólításokat
11. Intézi a közérdekű bejelentéseket, panaszokat a jegyző utasítása szerint, ellenőrzi a feladatok ellátását
12. A közfoglalkoztatás támogatására elkészíti a pályázatokat/kérelmeket
13. Mezőgazdasági és Vidékfejlesztési Hivatal által hirdetett EU Élelmiszersegély-programban részvétel során felmerülő valamennyi feladat ellátása keretén belül 
14. Szociális nyári gyermekétkeztetés pályázatához kapcsolódó feladatok ellátása
15. Egyéb igazgatási ügyek ellátása
16. Gyermekvédelem, gyámügyi igazgatás:

- Rendszeres (rendkívüli) gyermekvédelmi kedvezmény elbírálása, határozatok előkészítése

17. Termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti jogok gyakorlásával összefüggő ajánlatok kifüggesztése 

18. Lakcím-bejelentkezések teljes körű ügyintézése
- Lakóhely változtatás

- Ideiglenes külföldön tartózkodás bejelentése

- Tartózkodási hely létesítése stb.

19. Népesség-nyilvántartási feladat-kötelezettségek

20. Iktatási és adminisztrációs feladatok

- Nyilvántartásba veszi a hivatalba érkezett és az ott készített iratokat az érkezés, illetve a keletkezés időpontjában.
- Gondoskodik a nyilvántartás és az ahhoz kapcsolódó - az irattári anyag áttekinthetőségét szolgáló - ügyviteli segédletek levéltári célra is használható vezetéséről.

21. Irattározási feladatok

22. Iratok selejtezésével kapcsolatos feladatok

23. Az iratok közlevéltárnak történő átadása

24. Iratkezelési szabályozás

- Közreműködik az iratkezelési szabályzat elkészítésében és betartásában.

25. Nyilvántartás vezetési feladatok

- Vezeti azokat a nyilvántartásokat, melyek vezetésével a jegyző megbízza.

26. Beszerzési igények összegyűjtése

- Gondoskodik arról, hogy a saját feladatai, illetve a munkatársai feladatellátásához szükséges író- és irodaszerek folyamatosan rendelkezésre álljanak. 

27. Fakivágások engedélyezése

28. Hatósági bizonyítvány kiállítása – a közúti közlekedési nyilvántartásról szóló 1999. évi LXXXIV. törvény felhatalmazása alapján - arról, hogy az adott ingatlan alkalmas jármű tárolására 
29. Weboldallal kapcsolatos feladatok:

- A weboldal szerkesztése, önkormányzatra vonatkozó részének folyamatos frissítése

- Új ötletek megvalósítása, kapcsolattartás a web-fejlesztő céggel
30. Humánpolitikai feladatok

- személyi adatok kezelése: új felvitel, adatmódosítás (adatokban bekövetkezett változások átvezetése)

- alkalmazási iratok készítése: munkaszerződés, kinevezés, átsorolás, értesítés, megszűnés  

- adatszolgáltatás

a.) távollétadatok jelentése Magyar Államkincstár felé 

b.) nem rendszeres kifizetések: tiszteletdíj, megbízási díj, alkalmi munkabér, ápolási díj. segély, étkezési hozzájárulás, gépkocsi használat számfejtése 

c.) biztosítotti adatszolgáltatás (Határidő: munkába lépést megelőző nap)

d.) szabadság nyilvántartása: jelenléti ív vezetése, ellenőrzése, szabadság megállapítása, analitikus nyilvántartása 

e.) jogviszonyhoz tartozó információk (átsorolások, jubileumi jutalom, számfejtés stb.)

f.) alapilletmények nyilvántartása

g.) éves Szja elszámolással kapcsolatos feladatok

h.) üres álláshelyről jelentés készítése

31. Támogatások leigénylése, elszámolása 

- rendszeres szociális segély, ápolási díj, közcélú foglalkoztatással összefüggő támogatás, időskorúak járadéka, mozgáskorlátozottak támogatása stb.

- Közműfejlesztési hozzájárulás leigénylése negyedévenként.

- Nyilvántartások vezetése a kifizetett támogatásról, a jogtalanul igénybe vett támogatást vissza kell fizetni, a kamat mértéke a mindenkori jegybanki alapkamat kétszerese. 
32. Házipénztárt vezető kolléga helyettesítése
Munkaköréhez tartozik a munkáltató által kiadott, soron kívüli feladatok ellátása.

Pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző I.
munkaköri leírása


I.

Munkakör megnevezése: 
Pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző I.

A munkáltatói jogkör gyakorlója: jegyző

A munkakör szakmai irányítója: jegyző

Munkahelye:

Péri Közös Önkormányzati Hivatal

A munkahely címe: 
9099 Pér, Szent Imre u. 1.
A munkaidő: 

Heti 40 óra
II. 

A köztisztviselő köteles

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 

f) felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

III.

Munkakapcsolatai:

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályokban foglalt pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Felettes vezetőjének utasítása alapján ellátja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal más szakterületein a munkakörhöz tartoznak. 

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel. 

IV.

A munkavállaló által ellátandó feladat- és hatáskörök:

· gazdálkodással kapcsolatos feladat- és hatáskörök

· a pénzügyi gazdálkodáshoz kapcsolódó államigazgatási feladat- és hatáskörök

V.

Helyettesítési rendje:

A munkavállaló helyettesítését a Pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző II. látja el a jegyző utasítása szerint. 

A munkakör tartalma

VI. Általános szakmai feladatok

1. Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

VII. Részletes szakmai feladatok

1. Költségvetési tervezési feladatok

- Költségvetési koncepció elkészítése

- Elemi költségvetés kidolgozása

- Költségvetés részletes kidolgozása során, szükség szerint iránymutatást ad az intézményeknek.

- A költségvetést tárgyaló pénzügyi bizottsági és képviselő-testületi üléseken aktív részvétel.

- Elkészíti a költségvetési információs füzeteket (szigorú beadási határideje van)

- A költségvetési rendelet összeállítása – testületi ülésre

Számszaki és szöveges előterjesztés készítése

· Előirányzatok nyilvántartása.

· Év közbeni előirányzat változások átvezetése, nyilvántartásba vétele.

· Normatív állami támogatást megalapozó mutatószám felmérés elkészítése elszámolása.

· Az év közben leigényelhető központi támogatások figyelemmel kisérése, igénylése, elszámolása 

2. Beérkező számlák 
- Beérkező számlák alaki, tartalmi, formai, számszaki felülvizsgálata

- Számlák előkészítése utalásra, utalványozási bizonylat elkészítése

3. Bankszámlák teljes körű vezetése (beleértve az adószámlákat is).

- Kapcsolattartás a bankkal

- Utalások

- Beszedési megbízások indítása

4. Számviteli, könyvviteli feladatok
- Kötelezettség-vállalás vezetése.

- Szállítói nyilvántartás vezetése.

- Gazdasági események rögzítése, kettős könyvviteli rendszerben

- pénzforgalmi műveletek

- pénzforgalom nélküli műveletek

- Negyedéves pénzforgalmi jelentés és mérlegjelentés elkészítése, elküldése a Kincstárnak

- Az éves költségvetési beszámolónak megfelelő adattartalommal – leltárral és záró főkönyvi kivonattal- alátámasztott beszámolót köteles a jogszabályban meghatározott határidőn belül készíteni

5. NAV felé adatszolgáltatási kötelezettség

- ÁFA bevallás havonta

- Változások bejelentése

6. Beszámolók

Részt vesz a beszámolókat tárgyaló pénzügyi bizottsági és testületi üléseken

Féléves

Kincstár felé információs füzetek elkészítése.

Testületi anyag elkészítése, számszaki és szöveges értékelés

 Költségvetési rendelet módosítása.

Háromnegyed-éves beszámoló

Testületi anyag készítése, számszaki és szöveges

Következő évi költségvetési koncepció elkészítése

Éves beszámolási feladatok, év végi zárás

Gondoskodik arról, hogy az éves beszámoló könyvvitelileg alátámasztott legyen,

a féléves főkönyvi kivonattal és a főkönyvi számlaforgalommal a szükséges egyezőségek fennálljanak.

A testület elé benyújtandó éves beszámoló rendelet-tervezett kidolgozásáról, a kapcsolódó számszaki és szöveges előterjesztés elkészítéséről.

Elkészíti az államháztartás felé jogszabályban előirt tartalommal, és határidőben a Beszámoló információs füzeteket.

Mérleg és vagyonkimutatás elkészítése

Gondoskodik a mérlegsorok könyvviteli és dokumentált részletező alátámasztásáról.

7. Minden testületi ülésre írásban tájékoztató készítése az aktuális pénzügyi helyzetről. 

8. Belső ellenőrzési feladatok

- munkafolyamatba épített ellenőrzés (számlák tartalmi és formai ellenőrzése, pénztári kifizetések egyeztetése stb.)

- intézmények ellenőrzése: befizetés, anyagfelhasználás, vagyonnyilvántartás vonatkozásában

- intézmények gazdálkodási tevékenységének segítése

- információ áramlás elősegítése

9. Információszolgáltatás

Az államháztartás igényeinek megfelelően a havi, a féléves, a háromnegyed éves és az éves információ-szolgáltatási feladatok ellátása.

10. Szakmai ismeretek megszerzése

A szakmai ismeretek bővítése továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével.      

11. Gazdálkodási szabályzatok

Közreműködik a pénzügyi-gazdálkodási szabályzatok elkészítéséről, karbantartásáról

12. Törzsadattári nyilvántartással kapcsolatos feladatok

13. Pályázatok elkészítése lehívható költségvetési támogatások érdekében

Munkaköréhez tartozik a munkáltató által kiadott, soron kívüli feladatok ellátása.

Pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző II.
munkaköri leírása


I.

Munkakör megnevezése: 
Pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző II.

A munkáltatói jogkör gyakorlója: jegyző

A munkakör szakmai irányítója: jegyző

Munkahelye:

Péri Közös Önkormányzati Hivatal

A munkahely címe: 
9099 Pér, Szent Imre u. 1.
A munkaidő: 

Heti 40 óra

A köztisztviselő munkakörébe a Péri Közös Önkormányzati Hivatal Kirendeltsége vonatkozásában felmerülő pénzügyi-gazdálkodási feladatok ellátása tartozik. 
II. 

A köztisztviselő köteles

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 

f) felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

III.

Munkakapcsolatai:

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályokban foglalt pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Felettes vezetőjének utasítása alapján ellátja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal más szakterületein a munkakörhöz tartoznak. 

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel. 

IV.

A munkavállaló által ellátandó feladat- és hatáskörök:

· gazdálkodással kapcsolatos feladat- és hatáskörök

· a pénzügyi gazdálkodáshoz kapcsolódó államigazgatási feladat- és hatáskörök

V.

Helyettesítési rendje:

A munkavállaló helyettesítését a Pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző I. látja el a jegyző utasítása szerint. 

A munkakör tartalma

VI. Általános szakmai feladatok

1. Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

VII. Részletes szakmai feladatok

1. Költségvetési tervezési feladatok

- Költségvetési koncepció elkészítése

- Elemi költségvetés kidolgozása

- Költségvetés részletes kidolgozása során, szükség szerint iránymutatást ad az intézményeknek.

- A költségvetést tárgyaló pénzügyi bizottsági és képviselő-testületi üléseken aktív részvétel.

- Elkészíti a költségvetési információs füzeteket (szigorú beadási határideje van)

- A költségvetési rendelet összeállítása –testületi ülésre

Számszaki és szöveges előterjesztés készítése

· Előirányzatok nyilvántartása.

· Év közbeni előirányzat változások átvezetése, nyilvántartásba vétele.

· Normatív állami támogatást megalapozó mutatószám felmérés elkészítése elszámolása.

· Az év közben leigényelhető központi támogatások figyelemmel kisérése, igénylése, elszámolása 

2. Beérkező számlák 
- Beérkező számlák alaki, tartalmi, formai, számszaki felülvizsgálata

- Számlák előkészítése utalásra, utalványozási bizonylat elkészítése

3. Bankszámlák teljes körű vezetése (beleértve az adószámlákat is).

- Kapcsolattartás a bankkal

- Utalások

- Beszedési megbízások indítása

4. Számviteli, könyvviteli feladatok
- Kötelezettség-vállalás vezetése.

- Szállítói nyilvántartás vezetése.

- Gazdasági események rögzítése, kettős könyvviteli rendszerben

- pénzforgalmi műveletek

- pénzforgalom nélküli műveletek

- Negyedéves pénzforgalmi jelentés és mérlegjelentés elkészítése, elküldése a Kincstárnak

- Az éves költségvetési beszámolónak megfelelő adattartalommal – leltárral és záró főkönyvi kivonattal- alátámasztott beszámolót köteles a jogszabályban meghatározott határidőn belül készíteni

5. NAV felé adatszolgáltatási kötelezettség

- ÁFA bevallás havonta

- Változások bejelentése

6. Beszámolók

Részt vesz a beszámolókat tárgyaló pénzügyi bizottsági és testületi üléseken

Féléves

Kincstár felé információs füzetek elkészítése.

Testületi anyag elkészítése, számszaki és szöveges értékelés

 Költségvetési rendelet módosítása.

Háromnegyed-éves beszámoló

Testületi anyag készítése, számszaki és szöveges

Következő évi költségvetési koncepció elkészítése

Éves beszámolási feladatok, év végi zárás

Gondoskodik arról, hogy az éves beszámoló könyvvitelileg alátámasztott legyen,

a féléves főkönyvi kivonattal és a főkönyvi számlaforgalommal a szükséges egyezőségek fennálljanak.

A testület elé benyújtandó éves beszámoló rendelet-tervezett kidolgozásáról, a kapcsolódó számszaki és szöveges előterjesztés elkészítéséről.

Elkészíti az államháztartás felé jogszabályban előirt tartalommal, és határidőben a Beszámoló információs füzeteket.

Mérleg és vagyonkimutatás elkészítése

Gondoskodik a mérlegsorok könyvviteli és dokumentált részletező alátámasztásáról.

7. Minden testületi ülésre írásban tájékoztató készítése az aktuális pénzügyi helyzetről. 

8. Belső ellenőrzési feladatok

- munkafolyamatba épített ellenőrzés (számlák tartalmi és formai ellenőrzése, pénztári kifizetések egyeztetése stb.)

- intézmények ellenőrzése: befizetés, anyagfelhasználás, vagyonnyilvántartás vonatkozásában

- intézmények gazdálkodási tevékenységének segítése

- információ áramlás elősegítése

9. Információszolgáltatás

Az államháztartás igényeinek megfelelően a havi, a féléves, a háromnegyed éves és az éves információ-szolgáltatási feladatok ellátása.

10. Szakmai ismeretek megszerzése

A szakmai ismeretek bővítése továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével.      

11. Gazdálkodási szabályzatok

Közreműködik a pénzügyi-gazdálkodási szabályzatok elkészítéséről, karbantartásáról

12. Törzsadattári nyilvántartással kapcsolatos feladatok

13. Támogatások leigénylése, elszámolása 

- rendszeres szociális segély, ápolási díj, közcélú foglalkoztatással összefüggő támogatás, időskorúak járadéka, mozgáskorlátozottak támogatása stb.

- Közműfejlesztési hozzájárulás leigénylése negyedévenként.

- Nyilvántartások vezetése a kifizetett támogatásról, a jogtalanul igénybe vett támogatást vissza kell fizetni, a kamat mértéke a mindenkori jegybanki alapkamat kétszerese.

14.  Vagyongazdálkodás

- kis- és nagyértékű tárgyi eszköz nyilvántartása

- ingatlanvagyon kataszter vezetése/ beszerzett eszközök nyilvántartásba vétele

- selejtezés /leltározás

- folyamatos egyeztetés a főkönyvi könyveléssel

- negyedévente értékcsökkenés elszámolása a nagyértékű eszközök és az ingatlanok után

- év végén vagyonkimutatás elkészítés

- negyedéves, éves beruházás-statisztikai jelentés készítése

Munkaköréhez tartozik a munkáltató által kiadott, soron kívüli feladatok ellátása.

Pénzügyi ügyintéző 
munkaköri leírása
(II. besorolási osztályba tartozó köztisztviselő)

I.

Munkakör megnevezése: 
Pénzügyi (humánpolitikai) ügyintéző

A munkáltatói jogkör gyakorlója: jegyző

A munkakör szakmai irányítója: jegyző

Munkahelye:

Péri Közös Önkormányzati Hivatal

A munkahely címe: 
9099 Pér, Szent Imre u. 1.
A munkaidő: 

Heti 40 óra
II. 

A köztisztviselő köteles

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 

f) felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

III.

Munkakapcsolatai:

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályokban foglalt pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Felettes vezetőjének utasítása alapján ellátja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal más szakterületein a munkakörhöz tartoznak. 

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel. 

IV.

A munkavállaló által ellátandó feladat- és hatáskörök:

· gazdálkodással kapcsolatos feladat- és hatáskörök

· a pénzügyi gazdálkodáshoz kapcsolódó államigazgatási feladat- és hatáskörök

V.

Helyettesítési rendje:

A munkavállaló helyettesítését a Gazdálkodási ügyintéző I. látja el. 

A munkakör tartalma

VI. Általános szakmai feladatok

1. Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

VII. Részletes szakmai feladatok

1. Humánpolitikai feladatok

- személyi adatok kezelése: új felvitel, adatmódosítás (adatokban bekövetkezett változások átvezetése)

- alkalmazási iratok készítése: munkaszerződés, kinevezés, átsorolás, értesítés, megszűnés  

- adatszolgáltatás

i.) távollétadatok jelentése Magyar Államkincstár felé 

j.) nem rendszeres kifizetések: tiszteletdíj, megbízási díj, alkalmi munkabér, ápolási díj. segély, étkezési hozzájárulás, gépkocsi használat számfejtése 

k.) biztosítotti adatszolgáltatás (Határidő: munkába lépést megelőző nap)

l.) szabadság nyilvántartása: jelenléti ív vezetése, ellenőrzése, szabadság megállapítása, analitikus nyilvántartása 

m.) jogviszonyhoz tartozó információk (átsorolások, jubileumi jutalom, számfejtés stb.)

n.) alapilletmények nyilvántartása

o.) éves Szja elszámolással kapcsolatos feladatok

p.) üres álláshelyről jelentés készítése

2. Támogatások leigénylése, elszámolása 

- rendszeres szociális segély, ápolási díj, közcélú foglalkoztatással összefüggő támogatás, időskorúak járadéka, mozgáskorlátozottak támogatása stb.

- Közműfejlesztési hozzájárulás leigénylése negyedévenként.

- Nyilvántartások vezetése a kifizetett támogatásról, a jogtalanul igénybe vett támogatást vissza kell fizetni, a kamat mértéke a mindenkori jegybanki alapkamat kétszerese. 

3. Vagyongazdálkodás

- kis- és nagyértékű tárgyi eszköz nyilvántartása

- ingatlanvagyon kataszter vezetése/ beszerzett eszközök nyilvántartásba vétele

- selejtezés /leltározás

- folyamatos egyeztetés a főkönyvi könyveléssel

- negyedévente értékcsökkenés elszámolása a nagyértékű eszközök és az ingatlanok után

- év végén vagyonkimutatás elkészítés

- negyedéves, éves beruházás-statisztikai jelentés készítése

4. Számlázás

- bérleti szerződések analitikus nyilvántartása, vezetése

- fogyasztói árindex alapján bérleti díj változásának közlése (év elején)

- számlázás az érintettek felé havonta, illetve, negyedévente 

- a befizetések folyamatos figyelemmel kísérése, nyilvántartása

- fizetési felszólítások küldése

- hátralékosok nyilvántartása.

5. TB által finanszírozott intézményekkel kapcsolatos feladatok a védőnői szolgálat és az iskola-egészségügy vonatkozásában

- megállapodás készítése iskola és ifjúság-egészségügyi feladatok ellátására

- TB részére adatok szolgáltatása

6. Béren kívüli juttatásokkal kapcsolatos feladatok teljes körű ellátása

7. Utazási utalványok elkészítése, nyilvántartása

8. Biztosítással kapcsolatos feladatok

9. Személyzeti nyilvántartás (KÖZIGTAD)


10. Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása 

11. Közületi szerződésekkel kapcsolatos feladatok, adatszolgáltatás

12. Szennyvízcsatorna hálózattal kapcsolatos feladatok elvégzése
13. Közmunkásokkal kapcsolatos feladatok ellátása 

- munkaszerződés, orvosi alkalmassági vizsgálatra küldés, jelenléti ív vezetéséről gondoskodás, szabadság nyilvántartás, munkabér számfejtése

14. Törzsadattári nyilvántartással kapcsolatos feladatok

Munkaköréhez tartozik a munkáltató által kiadott, soron kívüli feladatok ellátása.

Adóügyi ügyintéző I.
munkaköri leírása


I.

Munkakör megnevezése: 
adóügyi ügyintéző I.

A munkáltatói jogkör gyakorlója: jegyző

A munkakör szakmai irányítója: jegyző

Munkahelye:

Péri Közös Önkormányzati Hivatal (székhely: 9099 Pér, Szent Imre u. 1.)
A munkavégzés helye: 9099 Pér, Szent Imre u. 1.
A munkaidő: 

Heti 40 óra
II. 

A köztisztviselő köteles

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 

f) felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

III.

Munkakapcsolatai:

A munkakörében köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályokban foglalt szabályok megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel. 

IV.

A köztisztviselő által ellátandó főbb feladat- és hatáskörök:
- Helyi adók behajtása, nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos feladatok

- Gépjárműadó nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos feladatok

- Adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos feladatok

V.

Munkakörét szabályozó főbb jogszabályok:

· az adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. törvény

A munkakör tartalma

VII. Általános szakmai feladatok

1. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályainak betartása

- Munkája során betartja az eljárási szabályokat.

- Az ügyfelekkel jó kapcsolatot tart, ügyel a gyors, hatékony ügyintézésre.

2. Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

VIII. Részletes szakmai feladatok

1. Helyi adók beszedésével, nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos adóigazgatási feladatok teljes körű ellátása:

· iparűzési adó

·  magánszemélyek kommunális adója
· idegenforgalmi adó
· talajterhelési díj

2. Gépjárműadó nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos feladatok: A gépjárműadóval kapcsolatos nyilvántartási és pénzügyi elszámolási feladatok ellátása. 
3. Helyi adó behajtása: inkasszó, munkabérletiltás, nyugdíj letiltás, jelzálogjog bejegyzése, gépjármű forgalomból kivonásának kezdeményezése, adatszolgáltatás iránti megkeresések, fizetési felszólítások elkészítése

5. Adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos feladatok

6. Közérdekű munkavégzésre kötelezettek kapcsán felmerülő valamennyi feladat ellátása pl.: nyilvántartás vezetése

7. Házipénztárt vezetése
8. A jegyző utasítása szerint egyéb ügyek ellátása
Munkaköréhez tartozik a munkáltató által kiadott, soron kívüli feladatok ellátása.

Adóügyi ügyintéző II. 
munkaköri leírása


I.

Munkakör megnevezése: 
Adóügyi ügyintéző II.

A munkáltatói jogkör gyakorlója: jegyző

A munkakör szakmai irányítója: jegyző

Munkahelye:

Péri Közös Önkormányzati Hivatal Kirendeltsége

A munkahely címe: 
9097 Mezőörs, Fő u. 105.
A munkaidő: 

Heti 40 óra
A köztisztviselő munkakörébe a Péri Közös Önkormányzati Hivatal Kirendeltsége vonatkozásában felmerülő – lentebb nevesített - adóügyi feladatok ellátása tartozik. 
II. 

A köztisztviselő köteles

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni,

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani,

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő,

d) munkáját személyesen ellátni,

e) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó szabályokban és a kinevezésben megállapított, a munkakörhöz és feladatkörhöz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai feladatokat ellátni. 

f) felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a Hivatal tevékenységében felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó szabályok szerint felel.

III.

Munkakapcsolatai:

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos önfejlesztésre, önképzésre.

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályokban foglalt pénzügyi ügyviteli szabályok megtartásával önállóan, illetve felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Felettes vezetőjének utasítása alapján ellátja azokat a feladatokat is, amelyek a Hivatal más szakterületein a munkakörhöz tartoznak. 

Köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel. 

IV.

A munkavállaló által ellátandó feladat- és hatáskörök:

· Anyakönyvi igazgatáshoz kapcsolódó feladatok

· Választással kapcsolatos feladatok

· Helyi adók behajtása, nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos feladatok

· Gépjárműadó nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos feladatok

· Adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos feladatok

V.

Helyettesítési rendje:

A köztisztviselő helyettesítését az Igazgatási előadó III. látja el.

VI.

Munkakörét szabályozó törvényi szintű főbb jogszabályok:

· az adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. törvény

· a hagyatéki eljárásról szóló 2012. évi XXXVIII. törvény
A munkakör tartalma

VII. Általános szakmai feladatok

1. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályainak betartása

- Munkája során betartja az eljárási szabályokat.

- Az ügyfelekkel jó kapcsolatot tart, ügyel a gyors, hatékony ügyintézésre.

2. Szakmai ismeretek megszerzése

- Szakmai ismereteit továbbképzéseken, értekezleteken való részvétellel, illetve szakmai kiadványok segítségével folyamatosan bővíti.

3. Feladatellátás tárgyi feltételei

- Figyelemmel kíséri a feladatellátásához szükséges tárgyi feltételek meglétét.
VIII. Részletes szakmai feladatok

1. Helyi adók beszedésével, nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos adóigazgatási feladatok teljes körű ellátása:

· iparűzési adó

·  magánszemélyek kommunális adója
· idegenforgalmi adó
· talajterhelési díj

2. Gépjárműadó nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos feladatok: A gépjárműadóval kapcsolatos nyilvántartási és pénzügyi elszámolási feladatok ellátása. 
3. Helyi adó behajtása: inkasszó, munkabérletiltás, nyugdíj letiltás, jelzálogjog bejegyzése, gépjármű forgalomból kivonásának kezdeményezése, adatszolgáltatás iránti megkeresések, fizetési felszólítások elkészítése

4. Adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos feladatok

5. Közérdekű munkavégzésre kötelezettek kapcsán felmerülő valamennyi feladat ellátása pl.: nyilvántartás vezetése 

6. Anyakönyvi igazgatás feladatai:

- Születési /házassági/halotti anyakönyvbe bejegyzés

- Állampolgársági eskü

- Teljes hatályú elismerő nyilatkozat

- Névváltoztatás

- Házassági szándék bejelentésének jegyzőkönyvezése, házasságkötés stb.

7. Hagyatéki eljárás feladatai: Ellátja a hagyatéki eljárással kapcsolatos feladat- és hatásköröket. Ellenőrzi a vonatkozó határidők betartását.

8. Részt vesz az országgyűlési és önkormányzati képviselői választások, népszavazások és helyi népszavazások lebonyolításában
9. Weboldallal kapcsolatos feladatok:

- A weboldal szerkesztése, önkormányzatra vonatkozó részének folyamatos frissítése

- Új ötletek megvalósítása, kapcsolattartás a web-fejlesztő céggel

10. Egyéb igazgatási ügyek ellátása
11. Házipénztárt vezetése
Munkaköréhez tartozik a munkáltató által kiadott, soron kívüli feladatok ellátása.

3. számú függelék
A vagyonnyilatkozat tételre kötelezett munkakörök

meghatározása

A Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselők vagyonnyilatkozati kötelezettségéről a 2007. évi CLII. tv. 3. § (1) bek. c.) pontjában foglaltak alapján.

A vagyonnyilatkozatok a fenti törvény szerint a köztisztviselőknek 2 évente kell benyújtani. 

1.) Jegyző

2.) Aljegyző
3.) Igazgatási előadó

4.) Pénzügyi előadó
5.) Adóügyi előadó
6.) Gazdálkodási előadó
Jegyző





Aljegyző





Igazgatási előadó I.-II.-III.





Önkormányzati előadó





Adóügyi előadó I.-II.





Pénzügyi-gazdálkodási előadó I.-II.





Pénzügyi előadó





Jelmagyarázat:


munkáltatói jog:


egyéb munkáltatói jog:








� A köztisztviselő munkakörébe a Péri Közös Önkormányzati Hivatal Kirendeltsége vonatkozásában felmerülő igazgatási (anyakönyvezetési) feladatok ellátása tartozik. 





� A köztisztviselő munkakörébe a Péri Közös Önkormányzati Hivatal Kirendeltsége vonatkozásában felmerülő pénzügyi-gazdálkodási feladatok ellátása tartozik. 
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