1. melléklet
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: : 2. melléklet
1. Képzettségi potlékra jogosito munkakiorok

A Kttv. 142.§ -a, valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrol sz6l6 249/2012. (VIIL31.) Korm.rendelet 2.§ (3) bekezdése alapjan a
képzettségi potickra jogositdé munkakorok:
a) jegyzd esetében a felséfoku iskolai rendszerfi képzésben, tovabbképzésben
szerzett tovabbi pénziigyi szakképesités, szakképzettség.
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3. melléklet

A Byorosberényi' Kﬁziis,(.jnkorményzati Hivatal altal hasznalt bélyegzok és lenyomataik

1. Borsosberényi K6zos Onkorman zati Hivatal Borsosberény (korbelyegzo)

2. Borsosberényi  Ko6zos

Hivatal Banki Kirendeltsége Bénk
(korbélyegz0) : ,

4. Borsosberényi Kozos Onkormanyzatl Hivatal (fejbelyegzo)
2644 Borsosberény, Pet6fi it 161.
Tel.: +36 35 574 042 Fax: +36 35 374 321

Borsosberényi Kozds Onkoményzali Hvatal

2B44 Borsosberény, Petdfi it 161.
Teli 43635574042
Fax: +36 35374 321

5. Borsosberényi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Banki K1rendeltsege (fe]belyegzo)
2653 Bank, Hésok tere 11.

Tel.: +36 35 342 804 Fax: +36 35 342 806

BORSUSBERENY KO205 ONKORMANYZAT HVATAL
BANK! KIRENDELTSEGE
2663 BANK, HOSOK TERE 11.
Tl 35/342-804 Eaye 35/342-806
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6. Borsosberényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Tolmacsi Klrendeltsege (fejbélyegzd)
2657 Tolmacs, Sport utca 1.
Tel.: +36 35 550 157 Fax: +36 35 550 157

Borsasberényi Kozds Onkormanyzati Hivata
- Tolmacsi Kirendeltsége
2657 Tolmacs; Sportutca“t.
Tel. ' +36:35 550 157
Fax:+36 35 550 157

7. Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, Borsosberény (1ktatobelyegzo)
Erkezett:

Szam: db melléklet: ' . o o ﬂ
Elészam: Utdszam: El6ado: | BORSOSBERENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

Erkezett:
- sz&m db mell.
Elészam: Utdszém: Eléi’ad(): :

8. Borsosberényi Kozos Onkormanyzatl H1vata1 Banki Kirendeltsége (1ktatobelyegzo)
Erkezett: =

Szém: db melléklet: | JONSUSBERENYI KOZO
2 Elészam: Utbszam: Eléado: BANKI | QE
e sz&m
Eifiszém 5
9. Borsosberényi  Kozds  Onkormanyzati  Hivatal = Tolmaécsi Klrendeltsege
. (iktatobélyegzd) P ——
Erkezett: | BOARLE aERnNY ’(ORMANYZA ihiv’ATAL '
Szam: db melléklet: ’ SHDELTSECE
El6szam: Utoszam: Eléadé:
L . shm dbmell. |
Eiossma: Utdszam: Eidadé:

10. Anyakonyvvezet6 Borsosberény (kﬁrbélyegzé) /A

11. Anyakdnyvvezetd Bank (korbélyegz8)
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1. szamu fiiggelék

Borsosberény Kozos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti tagozodasa, munkarendje, valamint iigyfélfogadasi rendje

Bank Ké6zség Onkormanyzat képviselo-testiiletének .. 'f ../2013. (I 225 hatarozata
Borsosberény Kozség Onkormanyzat képviseld-testiiletének 1/2013. (1.30.) hatirozata
Tolmacs Kézség Onkormanyzat képviselo-testiiletének 1/2013. (1.25.) hatirozata

A képvisel-testillet a Mot.§ 67.§ d) pontja alapjan a Borsosberényi Kozos Onkormanyzati
Hivatal (tovabbiakban: k6z6s onkormanyzati hivatal) szervezeti tagozodasat, munkarendjét,
valamint lgyfélfogadasi rendjét — a kozOs onkorméanyzati hivatal létrehozasara ¢és
fenntartdsara vonatkoz6 megallapodassal sszhangban — a kovetkez6k szerint hatarozza meg.

1. A kozds onkormanyzati hivatal bels6 szervezeti tagozodisanak meghatdrozasanal
elsddleges cél, hogy a kozos 6nkormanyzati hivatal a feladatait a kvetelményeknek ,
megfelelden, zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

A kbz0s Onkormanyzati hivatalban az aldbbi jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezeti egységek €s vezetdk mikodnek:

a) Jegyz6 1 allashely koztisztviseld

b) Onkormaényzati és Hat6sagi csoport 6,5 allashely koztisztvisels
melybdl 3 6 esetében a munkavégzés helye a kozos onkormanyzatl hivatal
székhelye, 2-2 16 a Kirendeltségeken dolgozik.

¢) Pénziigyi csoport ' 2,5 allashely koztlsztmselo

2. A munkaidé beosztasa az altalanos munkarend alapjan:
hétf6tol cstitortokig: 8.00 6ratol 16.30 oraig
pénteken: 8.00 6ratol 14.00 oraig tart.
A munkaltatoi jogok gyakorléja egy-egy dolgozora vonatkozéan a munkakorére és
egyéni igényeire figyelemmel a fentiektSl eltéré munkaidd beosztést is megallapithat.

3. A ko6zbs onkormanyzatl hivatal dolgozéi a het valamennyi munkanapjan tartanak
tgyfélfogadast.

Az ugytélfogadas rendje:

a) hétfétol csiitortokig: 9.00 6ratdl 16.00 oraig

b) pénteken: 9.00 6ratol 13.00 oraig.
A 30 perc munkakozi sziinet 12.00 6ratél 12.30 6raig tart, amikor az tigyfélfogadas
sziinetel.
A jegyzO hétfén és szerdan 9.00 oOratdl 12.00 ordig a borsosberenyl hivatalban,
kedden és cstitortokon 9.00 6ratol 12.00 oraig a Tolmacsi Kirendeltségen, egyéb
id6pontokban a Banki Kirendeltségen, vagy a sziikség szerinti telepiilésen végez

munkat, €s minden telepiilésen elére meghatarozott idépontban heti 3 6raban
ugyfélfogadast tart.

Hataridd: 2013. januar 1-jété] folyamatos
Felel6s: jegyz6
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MUNKAKORI LEIRAS

(A munkakori leirdsok javasolt szerkezete, tartalma)

2. szdmu fiiggelék

1. Koztisztvisel neve, személyi adatai (sziiletési hely, idé, anyja neve, lakcime):

2. A munkakor azonosito adatai:

a) Munkakor megnevezése:
b) . Feladatkér megnevezése
¢) Munkavégzés helye:

d) Bels6 szervezeti egysége:

3. A munkakér célja:

Fiiggelmi kapcsolatok:
a) Munkaltatéi jogkoér gyakorloja:
b) Kozvetlen felettese:
¢) Kozvetlen beosztottjai:
5. Kovetelmények:
a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
c) Nyelvismeret:
d) Egyéb:
Képességek:
Tulajdonsagok:
Ismeret:

6.  Munkakori  feladatok:  (elokésziti, kidolgozza, kozremikodik,
véleményezi, dont, informdaciot szolgaltat, ellen6riz, felelbs, stb.)
Hataskor:

8.  Felelosség: (feladatainak ellatédsa soran felelds, berendezések, anyagok)

9. Munkakapcsolatai:

a)' Belsd
b) Kiils6

10.  helyettesités rendje:

a) - Helyettesiti:
b) Helyettesit6je:

Datum, munkaltatd alairasa
A dolgozo részérél a munkakori leirds atvételének igazolasa
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