6. melléklet a 17/2008. (VI.27.) önkormányzati rendelethez

A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek munkaköre, részletes feladatai

1. Aljegyző, anyakönyvvezető, személyi adat-és lakcímnyilvántartó:

· ellátja a jegyző helyettesítésével összefüggő feladatokat,

· anyakönyvi hatósági igazgatási funkció ellátása, népesség és lakcím nyilvántartási teendők végzése,

· közszolgálati nyilvántartás vezetése,

· hatósági bizonyítványok, igazolványok kiadása,

· hagyatéki ügyek intézése,

· testnevelési és sport feladatok ellátása,

· oktatási, közművelődési feladatok végzése,

· igazgatásrendészeti feladatok segítése,

· állampolgársági, névváltozási ügyekkel kapcsolatos feladatok végzése,

· idegenforgalommal és idegenforgalmi kiadványokkal kapcsolatos adatszolgáltatások,

· a mozgósítási tervvel kapcsolatos önkormányzati feladatok ellátása,

· tűzvédelemmel kapcsolatos hatósági feladatok ellátása,

· a köztisztviselők és települési képviselők vagyonnyilatkozatával kapcsolatos ügyintézés,

· lakáscélú támogatásokhoz igazolás kiadása,

· a helyi és országos választásokkal, valamint népszavazásokkal kapcsolatos feladatok ellátása,

· a Képviselő-testület bizottságai munkájával kapcsolatos feladatok előkészítése,

· szabálysértéssel összefüggő feladatok ellátása,

· lakásügyi és helyiséggazdálkodási hatósági munka,

· honvédelmi, polgári védelmi és katasztrófa elhárítási, tűzvédelmi igazgatási feladatokból eredő szervezési és adminisztrációs munka,

· birtoksértéssel kapcsolatos feladatok ellátása,

· hagyatéki ügyek intézése,

· egyéb igazgatási funkciók ellátása / pl.: talált dolgok kezelése, igazgatási statisztikák készítése,  stb./

· a képviselő-testületi rendelkezések végrehajtásának felügyelete,

· a jegyző és a titkársági ügyintéző helyettesítése.

2. Titkársági, szervezési ügyintéző:

· ügyviteli feladatok maradéktalan ellátása

· központi iktatás és mutatózás,

· ügyiratok iktatása, előadói munkakönyvbe való bejegyzése, kiosztása, az ügyiratok visszavétele, irattározása,

· szabálysértés iktatása, mutatózása,

· irodai és raktári irattár rendbe tartása és az iratok selejtezése,

· a testületi ülésekre és egyéb munkavégzés során beszámolók, jelentések, egyéb anyagok gépelése és szükség szerinti fénymásolása,

· postázási munkák elvégzése, bélyegnyilvántartás vezetése,

· telefon és telefax kezelése, telefonbeszélgetések nyilvántartása, Internet kezelése, levelezések intézése,

· köztisztviselők távollétében történő helyettesítések ellátása,

· a képviselő-testület és bizottságai munkájával kapcsolatos nyilvántartási, ügyviteli és adminisztrációs teendők ellátása, a képviselő-testületi és bizottsági jegyzőkönyvek vezetésével kapcsolatos feladatok,
· a testületi és bizottsági rendelkezések, döntések végrehajtása,

· az önkormányzati rendeletek kihirdetésével, nyilvántartásával, lakossági véleményeztetésével kapcsolatos ráháruló munka ellátása,

· helyi és országos választások, népszavazások alkalmával adminisztratív feladatok ellátása.

3. Szociális ügyintézők:

· a Szociális és Gyermek Ügyek Bizottsága munkájával összefüggő feladatok végzése,

· lakásfenntartási és első lakáshoz jutók támogatása,

· lakásépítési kedvezmény visszafizetésének felfüggesztése,

· hozzájáruló nyilatkozatok, törlési engedélyek kiadása,

· közgyógyellátásra (méltányossági) jogosító igazolványok kiadása,

· segélyezési ügyek /rendszeres szociális segély, rendszeres átmeneti segély, időskorúak ellátása, átmeneti segély, temetési segély,/ 

· méltányossági ápolási díj megállapítása,

· szűrővizsgálatokkal kapcsolatos teendők ellátása,
-
köztemetési ügyek,
-    védendő fogyasztók igazolása DÉMÁSZ, DÉGÁZ fele
· ipari, kereskedelmi vállalkozásokkal kapcsolatos hatósági feladatok ellátása,

· munkanélküliek szociális támogatásának intézése, / rendszeres szociális segély/, Munkaügyi Központ felé Foglalkoztatási Adatbázison jelentés
· mezőgazdasági, állategészségügyi, növényvédelmi hatósági jogkörök ellátása,

· önkormányzati tulajdonú kül- és belterületi földek nyilvántartása, hasznosítása,

· magánszemélyek földhasználati és adásvételi szerződésének közszemlére való tételével kapcsolatos hatósági feladatok végzése,

· üdülőhelyi feladatok ellátása, fizető vendéglátó engedélyek kiadása, magánszállás helyi engedélyek kiadása,

· MEP felé ellátásra való jogosultság igazolása,

· rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
· rendkívüli gyermekvédelmi támogatáshoz környezettanulmány készítése, döntés előkészítés, végrehajtás,
· helyi és országos választások, népszavazások alkalmával adminisztratív feladatok ellátása
· egymás helyettesítése.

4. Műszaki ügyintéző:

· az építésügyi igazgatási munka végzése,

· területfejlesztési hatáskör ellátása,

· ár- és belvíz védekezési, helyi vízkár elhárítási ügyek intézése,

· lakossági út, járda, közműépítés szervezése

· vízügyi igazgatással kapcsolatos tevékenység ellátása,

-
az önkormányzat energia felhasználásának folyamatos vezetése, 

· telekellátás, tervezési, szervezési és értékesítéssel összefüggő feladatok ellátása,

· környezetvédelmi és természetvédelmi tevékenység végzése,

· temető nyilvántartásával, fenntartásával kapcsolatos Polgármesteri Hivatalra háruló feladatok ellátása, a Kegyeleti Közszolgáltatási Szerződéssel átadott feladatok ellenőrzése,

· kivitelezők által az önkormányzat és intézményei részére végzett munkák ellenőrzése, számláinak felülvizsgálata,

· Szanazugi üdülőhelyen jelentkező feladatok ellátása,

· pályázatok előkészítése,

· közbeszerzési előkészítő és bíráló bizottságban való közreműködés
· helyettesíti a községgazdát.
5. Községgazda:

· közterület, park és természetvédelmi terület igénybevételével és fenntartásával összefüggő önkormányzati feladatok ellátása,

· közterület hasznosítás, felügyelet, fenntartás, tisztántartás, hulladék kezelés,

· levegőtisztaság védelmi tevékenység végzése,

· lakás- és kommunális ügyek intézése,

· közlekedési és szállítási ügyek ellátása, közlekedési igazgatási tevékenység ellátása,
· önkormányzati utakkal, hidakkal kapcsolatos munka végzése,

-
ár- és belvíz védekezési, helyi vízkár elhárítási ügyek intézése,

- 
közmunkások által végzett építési jellegű munkák irányítása,

· lakossági út, járda, közműépítés szervezése

· a munkavédelmi szabályzatban rögzített feladatok ellátása,

· Szanazugi üdülőhellyel kapcsolatos feladatok végzése,

· piac, mázsaház fenntartása,

· önkormányzati vagyon – nyilvántartással összefüggő feladatok ellátása,

· közvilágítás, energia ellátás szervezése, nyilvántartása,

· az önkormányzat tulajdonában lévő gépjárművek menetlevél nyilvántartása,

· közmunkások foglalkoztatásával kapcsolatos feladatok végzése,

· feladatkörébe tartozó pályázatok elkészítése,

· helyettesíti a műszaki ügyintézőt.

6. Adóügyi ügyintéző:

· a helyi és központi adórendeletek Doboz Nagyközség területén való érvényesítése,

· a helyi adórendelet előkészítésében való tevékeny közreműködés,

· a feladatkörükbe tartozó bejelentések, kérelmek esetében a szükséges intézkedés megtétele,

· az adókötelezettség megállapításával kapcsolatos adatgyűjtés, tájékoztató kérés, helyszíni szemle tartása, adó megállapítása, nyilvántartása, beszedése, elszámolása és információ szolgáltatással kapcsolatos feladatok ellátása,

· vezeti a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat, kimutatásokat,

· házipénztár ellenőrzési feladatok ellátása,

· az adóügyi hatósági funkcióból eredő feladatok ellátása.

7. Gazdálkodási ügyintézők:

· önkormányzati költségvetési gazdálkodás és egyéb pénzügyek ellátása, gazdasági események rögzítése,

· önkormányzati vagyon működtetése /bérlete, vállalkozás/ és igazgatása,

· lakás- és helyiség gazdálkodással kapcsolatos pénzügyi, illetve gazdálkodási feladatok, továbbá díjbeszedés szervezése, nyilvántartása,

· az önkormányzat adókötelezettségével összefüggő feladatok ellátása,

· az önkormányzat gazdálkodásával kapcsolatos jelentési, adatszolgáltatási, nyilvántartási kötelezettségek teljesítése,

· önkormányzati intézmények és belső pénzügyi, gazdasági ellenőrzése,

· a szociális ellátásokkal összefüggő kifizetések teljesítése,

· az önkormányzat és intézményeinél munkaviszonyban állók illetményének, juttatásának kifizetése, változások lejelentése- beleértve a közhasznúak foglalkoztatását is,

· a hivatal működésével kapcsolatos gondnoki feladatok ellátása,

· a finanszírozó és egyéb szervekkel kapcsolatos nyilvántartási, adatszolgáltatási és egyéb feladatok ellátása, 
· a főkönyvi nyilvántartások vezetése, az egyezőség biztosítása,

· a központi költségvetés felé gazdálkodással kapcsolatos adatszolgáltatás,

· testületi anyagok előkészítése, a gazdálkodással kapcsolatos jelentések, kimutatások, beszámolók elkészítése, 

· pályázatok összeállítása,

· analitikus nyilvántartások vezetése, főkönyvvel való egyeztetése,

· gazdálkodással kapcsolatos belső szabályzatok aktualizálása

· vagyonnal kapcsolatos feladatok ellátása,

· belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok ellátása,

· közbeszerzési előkészítő és bíráló bizottságban való közreműködés
· a Pénzügyi és Ügyrendi Bizottság feladatainak ellátásával összefüggő tevékenység végzése,

· helyi és országos választások, népszavazások alkalmával adminisztratív feladatok ellátása
· egymás és az adóügyi ügyintéző helyettesítése.”

Hrabovszkiné Dandé Szidónia
Simon István Tamás
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