2. sz. fuggelék

Munkakori leirasok

Az Onkormanyzat Polgérmesteri Hivataldnak adminisztrativ feladatait BATO SZILVIA tigyviteli
igazgatisi feladatokat ellaté {igyintézd a polgirmester irdnyitdsdnak megfelelben — a jegyzd
vezetésével latja el. [

BATO SZILVIA igazgatasi féel6ado

- atestilleti iilések technikai elokészitese, eldterjesziések sokszorositasa, meghivok postizésa;
- a testiileti iilések, kozmeghallgatasok jegyzokdnyveinek elkészitése, sokszorositasa, az iilést

£on

kovetd 15 napon beliil a Kodzigazgatasi Hivatalhoz toérténé megkiildése, melynek ellenbrzését a
jegyz6 végzi;

- apolgarmester €s a jegyz6 leveleinek gépelése, postazasa

- testiileti hatarozati kivonatok készitése, sokszorositasa és az érintetteknek vald megkiildése

- felelds a jegyzékonyvek hitelesitéséért ;

- testiileti hatarozatokrol és rendeletekrol nyilvantartast vezet,

- hataridok figyelemben tartasa;

- iratok, levelek iktatasa;

- azliigyiratok irattdrozasa;

- elbadéi ivek kit6ltése, az igyiratok bevezetése;

- tértivevények megfeleld igyiratokba vald elhelyezése,

- anapi posta atvétele a polgarmestertdl;

- felelds a telefonok, telefaxok, irogépek, fénymasolo iizemképes allapotaért;

- reprezentacids feladatok ellatasa.

- kézbesités kampény jellegli (tomegszert és nagy volumeni) feladatok

Ujszilvas, 2007, januér 11.

A munkakéri leirdst tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak megfelelden fogom
végezni.
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Az Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalanak pénziigyi feladatait SISKA EVA pénziigyi iigyintézd a
Jegyzd vezetésével és a polgrmester irinyitasanak megfelelden latja el.

SISKA EVA pénziigyi féeléado

- cllendrzi a bérjegyzéket, gondoskodik az esetleges egyezdtlenségek korrigalasarél MAK PMTI-
gal torténd egyeztetéssel,

- clkésziti az alkalmassagi iratokat, kinevezéseket, megbizasokat, a munkaviszony megsziintetdket,
majd al&iras utdn elvégzi az ezzel kapesolatos munkaiigyi tqeendéket,

- nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jar6 jogviszanyokat,

- rendezi és nyilvantartja a személyi anyagot,

- elkésziti az dtsorolasokat,

- jelentéseket és kimutatisokat készit mas szerveknek (BM, MAK PMTI, PMMK),

- 4 szamviteli torvényben és a helyi szamlarendben foglaltak szerint a f6konyvi kdnyveléshez
kapcsolddod bizonylatok kontirozésa &s konyvelése,

- az allamt6] visszaigényelhetd szocialis kifizetések, visszaigénylések nyilvantartasa és a szamlara
val6 érkezés ellendrzése,

- biztositja a bérnyilvantartast, a bérrel kapesolatos jelentési kotelezettségének eleget tesz,

- kapcsolatot tart a MAK PMTI bérszdmfejt6jével, bér, tavolmaradds és havi jelentést kiild
hataridén beliil,

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtését,

- Varga Tiborné pénztiros akadélyoztatisa esetén cllatja a pénztarosi feladatokat (elsd helyettes),

- az Onkormédnyzat és intézményei dolgozodival kapesolatos munkaiigyi ¢s tovabbképzési
nyilvantartas vezetése

- lovabbi az 6nkormdnyzati intézmények miikodési feltételeivel kapcsolatos koordindcid

- kézbesités kampiny jellegii (tmegszer(i és nagy volumenti) feladatok esetén

Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz6 allit az ligyintézOne

Dr, Didsgyori
jegyzd

Ujszilvés, 2007. januar 11.
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A munkakéri lefrast tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak megfeleléen fogom
végezni.

Ujszilvés, 2007, januar (- -
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Az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak pénziigyi feladatait VARGA LASZLO gazdilkodasi
ligyintéz6 a jegyz6 vezetésével és a polgarmester irdnyitasanak megfeleloen latja el.

VARGA LASZLO gazdalkodasi eléad6

Gazdalkodasi feladatkérok:

- azanalitika alapjan eleget tesz a jelentési és atutaldsi kitelezettségeknek;

- hataridében elkésziti a hivatal adéhevallasat;

- gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasarol;

- a koltségvetés onkormanyzati megallapitisa utan lebonyolitja és kiadja az intézmények
kaltségvetési kivonatait az intézményvezetdknek;

- osszedllitja a féléves és éves beszamoldkat, elemziyés értékeli a teljesitéscket;

- elkésziti az éves koltségvetes tervezeti anyagat,

- bejelenti a cégszer( alirasokat, elldtja a pénzintézetekkel kapesolatos feladatokat;

- lakbér, vizdij, gardzsdij, helyi tdmogatsok analitikus nyilvantartisa; a hatralékos fizetOk
felszolitasanak kezdeményezése a jegyzOn€l;

- az dtkezési téritési dijak dontésre valo eldkészitcse;

- jelentéscket és kimutatasokat készit méas szerveknek (KSH, KOZIGTAD)

- havi kényvelést kivetden a szamitogép 4ltal készitett kimutatasok cllendrzése, a gépi bizonylatok
megfeleld helyre torténd befiizése;

- a gazdalkodasrol pénzforgalmi jelentés Osszedllitisa €s a TAH-hoz valé tovabbitésa;

- biztositja a szémviteli nyilvantartisok megbizhatosagat;

- Varga Tiborné pénztiros és Siska Eva helyettes pénztaros akadalyoztatisa esetén ellitja a
pénztarosi feladatokat (masodik helyettes),

Vagyonnyilvantartasi feladatkdrok:
- az énkorményzat vagyonénak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
. részt vesz a leltarozasban, selejtezésben, ellendrzésben a kiadott utasitds alapjan.

Egvéb feladatkorok:
- kozséglizemeltetési részleggel kapesolatos vezetési és ellendrzési feladatok,
- utiigyi feladatok,
- vizgazdalkodasi feladatok,

- kézbesités kampany jellegil (tdmegszer( és nagy volumenil) feladatok esetén

"wor

Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz6 allit az Uigyin

Ujszilvas, 2007. januar 11.

A munkak®ori leirast tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak’
végezni.

Ujszilvas, 2007. januér "1 ) i j
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Az dnkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak pénztarosi feladatait VARGA TIBORNE pénziigyi
ligyintézd a jegyzé vezetésével és a polgarmester irdanyitasanak megfeleléen latja el.

VARGA TIBORNE pénztaros, pénziigyi fémunkatars

Pénztarosi feladatok:

- ellatja a hivatal hazi pénztaranak kezelését, a hazipénztarra vonatkoz6 szabalyzat alapjan,
- kezeli a hazipénztar cllatmanyédt és annak terhére kiadasi pénztarbizonylatokat, illetve bevételi
pénztarbizonylat alapjan kifizetéseket, befizetéseket teljesit,
- ki- és befizetés esetén ellendrzi a bizonylatokat, a kételezd alairasok meglétét,
- vezeti a napi pénztarjelentést, és napi pénztarzarlatot készit,
- gondoskodik a hivatal illetményének lehivasarol és kifizetésér6l, valamint cimletezésérol,
- vezetia:
izemanyag eldleg,
vasarlasi eléleg,
jutalom,
altkalmi munkabérek,
készpénzeselkkek,
elszdmolasi utalvanyok,
pénztarjelentések,
bevételi- és kiadasi bizonylatok,
targyévenkénti illetményeldlegek nyilvantartasat,
- ahivatal és az intézmények miikodéséhez szitkséges pénzkészletet biztositja,
- a pénztirszabalyzat szerinti szigor szamadasi nyomtatvanyok biztonsdgos vezetése,
- minden egyéb feladat, melyet a pénztarszabalyzat tartalmaz,
- abeérkezett szamlak kifizetésérsl, atutalasok elkészitésérdl és feladasard] gondoskodik,
- vev6-szallitd analitikus nyilvantartdsénak vezetése;

- kézbesités kampany jellegii (tomegszer(i és nagy volumeni) feladatok esetén

Mindezek mellett, egyéb operativ, illetve szezonilis feladat, melyet a jegyzd Aallit feladatul az

Lot

ligyintéz6nek a gazdalkodas tertiletén.

Ujszilvés, 2007. januar 11,
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5r. Didsgybri Gitta
jegyzd -

Tudomasul veszem, hogy a pénztarhianyt teljes anyagi felelésség terhe mellett viselem. o
A munkakori lefrast tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak megfeleléen fogom
végezni. s

[T

Ujszilvas, 2007. januar ...




Az Snkormanyzat Polgdrmesteri Hivatalanak addiigyi feladatait BALASSA PALNE adéiigyi
figyintézd a jegyz6 vezetésével &s a polgdrmester irdnyitdsanak megfelelden latja el.

BALASSA PALNE adétigyi fémunkatars

Addbiigyi_feladatkérék:
Ellatia a helyi adok, valamint az onkorményzat kiltségvetése javara mas térvényben megallapitott

adék tekintetében kivetéssel, feldolgozassal kapesolatos adéiigyi feladatokat ezen beliil:

- helyi ipartizési ad6 és

- vallalkozdk kommunélis addjanél fizetési meghagyésban kozli a fizetendd eléleg mértékét az éves
adobevallés, illetve a varhato addt bejelentés alapjén,

- ellatja a gépjarmil — adoztatasi feladatokat a gépjarmi forgalmi engedélyében bejegyzett, lakéhely,
székhely, illetve telephely szerint,

- elkésziti a fenti adokra vonatkozo fizetési meghagyésokat, hatarozatokat aldirasra.

¥

A fenti adénemekre vonatkozoan

- bevallas benytjtasara felhivast bocsat ki, -

- a benytjtott bevallasokat beszedi, feliilvizsgalja és megéllapitja az addkat

- adézdi nyilvantartasbél ,,A” betiitdl ,,K” betliig dontésre elokésziti méltinyossigi fizetés konnyitds
eseteiben a kérelmeket

- ad6- és értékbizonyitvanyt allit ki,

- addigazoldsokat ad ki,

- jogszabilyban meghatdrozott esetekben addellendrzést folytat le,

- adéalanyok koziil ,A” és ,K” betilig eljdr az adotartozdsok végrehajtasaval kapesolatos ligyekben,

- eljar adok modjdra behajtandé kdztartozasok tigyében torvényben meghatrozott esetekben,

- részt vesz helyi adorendelet el6készitésében, annak végrehajtasaban,

- elésegiti a helyi és kiizponti addjogszabalyok érvényesiileset,

- ellatja mind azokat az ad6iigyi feladatokat, amelyeket a jegyz0 rabiz.

Ipari és kereskedelmi feladatok:

- eldkésziti és ellatja a telepengedély alapjan gyakorolhato ipari és szolgéltato tevekenységekrol,
valamint a telepengedélyezés rendjérl sz616 feladatokat,

- elkésziti és ellatja a kiilon jogszabélyban foglaltaknak megfelelden,

- aziizletek mitk6désével, '

- szeszes ital atkalmi drusitdsanak engedélyezésével,

- kereskedelmi és fizetd vendéglatd szallashelyek osztalyba sorolasardl, valamint a falusi
széllashelyek mindsitésébdl adodd feladatokat,

- ellitja a maganszallashelyek idegen forgalmi céli hasznositisibdl adodé feladatokat,

- hitelesiti a szamozott oldalu vasarlok kdnyvet.

Beliigyi ipazgatas:
- anyakonyvezet helyettesitésébol (harmadik helyettes) adédé feladatok,
- elektronikus figyintézési feladatok ellatdsa anyakdnyvvezetdi terilleten (ASZA)

- kézbesités kampany jellegil (tomegszerii és nagy volumenii) feladatok esetén

Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz6 allit az Ugyintézs
Ujszilvs, 2007. janudr 11.
Dr. Dissgybri G

Jegyzd
S . Ei
A munkakéri leirast tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkamatanhak egfeleléen fogom
végezni. :
' : ~ ,(ﬂ T L ] 'fj C.a.,{‘\’
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Az tnkorméanyzat Polgarmesteri Hivatal addiigyi feladatait Varga Timea adéiigyi ligyintéz6 a jegyz6
vezetésével és a polgdrmester iranyitasaval latja el.

VARGA TIMEA adéiigyi ligyintéz6:

Ellatja a helyi adok — killondsen a maganszemélyek kommunalis addja tekintetében a kivetéssel,
feldolgozissal kapcsolatos adoiigyi feladatokat.

A fenti adénemre vonatkozéan:

- felhivast bocsat ki bevallds benynjtéséra, a bevalldsokat beszedi és feliilvizsgalja,

- megallapitja a maganszemélyek kommundlis adOJat

- elkésziti a hatarozatokat el6irasra,

- ad6zoi nyilvantartasbol L betiitél ,,ZS” betlig eljar az adotartozasok végrehajtasdval kapcsolatos
iigyekben,

- elvégzi az Onkormanyzat hataskorébe tartozd adok és adok modjara behajtandd koztartozasok,
nyilvantartasok kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

- az Onkorméanyzat addészamldirdl az allam allamhéztartas miikodési rendjérél szolé Korm.
rendeletben eléirt mddon és idében teljesiti az utaldsokat,

- kezeli a nyugtatdmb nyilvantartast és a nyugtikat,

- vezeti a kitelezd nyilvantartdsokat,

- ellatja mindazokat az adéiigyi feladatokat, amelyeket a jegyz0 rébiz.

IPARI ES KERESKEDELMI IGAZGATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK:
- avéasarokrol és piacokr6l évente vasarnaptart készit és megkiildi az érdekelt hatosagoknak,
- avésarokon és a piacokon {masodik helyettesként) beszedi a helypénzt.

ALTALANOS FELADATOK:

- eldkésziti az Snkormanyzati palyazatokat,

- palyazatok figyelése, készitése, lebonyolitasokban valo aktiv kozremitkodés a jegyzd utasitdsa
szerint.

- kézbesités kampanyfeladatok esetén.

Mindek mellett egyéb operativ feladatok, melyeket a jegyz6 allit.

Ujszilvas, 2007. januér 11,

P

Dr. Didsgy0ri
Jegyzi

A munkakéri lefrast tudomdasul veszem, egy példanyat atvettem, munkamat annak megfeleléen fogom
végezni,

do]gojio alairdsa




Az dnkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak épitéshatdsagi feladatait KOKAI BELA épitéshatosagi
ligyintézt a jegyzd vezetésével és a polgarmester iranyitasanak megfelelSen litja el.

-.ffg KOKAI BELA épitéshatosagi tanicsos

- é&pitési, bontasi, hasznélatbavételi, fennmaradasi engedélyek elokészitése,
4

- tervtdl valo eltérés engedélyezésének eiGkészitése,

- épitésiigyi hatosagi ellendrzésekben vald kozremiksdés,

- telekmegosztési, telekalakitasi iigyek,

- épitésiigyi statisztika szolgaitatasa

Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz6 allt az tigyintézonek.

Specialis munkaid (hatosagi tarsuldsi ellatas miatt), minden héten,
keddi napon 8.00 - 16.30-ig.

Ujszilvas, 2007, januér 11. )
AN
Dr. Didsgy6ri
jegyzd

a dolgozo alafrasa




Az dnkormanyzat Polgirmesteri Hivatalanak népességnyilvantart6i, anyakonyvvezetSi és gyamiigyi

feladatait FARKAS LASZLONE, igazgatasi tigyintézd a jegyz$ vezetésével és a polgarmester
irAnyftasanak megfelel6en latja el.

FARKAS LASZLONE igazgatasi féel6ado

Gyamiigyi feladatkorsk:

- eljar a gyamhatosagi tigyekben és az el6készitett valtozdsokat, benydjtja a jegyzonek,
- gyamsagi, gondnoksagi ligyek,

- kiskortak vagyoni tigyei,

- orokbefogadasi tgyek, .

- kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok iniézése,

- kapesolattartasi tigyek intézése, -

- Intézeti elhelyezés, nevelésbe vétel,

- Védo- 6vo intézkedésekben vald kozremitkddes

Anyakényvvezetdi feladatok:

- Vezeti a szitletési anyakonyvet s ellatja az ezzel kapesolatos feladatokat,

- Apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

- Lefolytatja a hazassagkotést megeldz eljarast,

- Vezetia hazassagi névmutatdt,

- Az anyakdnyvvezetdi tigykorokben 6nallo aldirisi és kiadmanyozési joggal rendelkezik, melyrol
beszamol a jegyzdnek,

- Lefolytatja a hazassagkotési szertartast,

- Vezeti a halotti anyakényvet és elvégzi az ezzel kapcsolatos teendOket,

- Elvégzi a névadok tinnepélyes megtartdsat és elokésziti az allampolgarsagi eskiit

- Elektronikus tigyintézési feladatok ¢llatasa anyakonyvvezetdi teriileten (ASZA)

Népességnyilvantartdsi munkakdrben:

- A lakeimbejelentéssel kapcsolatos feladatok,

- Személyi lapok kezelése,

- Az OSZH altal megkiildstt gépi karton és lista egyeztetése, rendszerezése,

- Szamitdgépen a véltozasok nyilvantartasa, kezelése,

- Ellatja a valasztassal kapesolatos eldkészitési, nyilvéntartasi feladatokat, hadkételesek névsoranak
jelentése meghatarozott idészakonként.

Hagvatéki eljarassal és iigyintézéssel kapesolatos feladatok.

- kézbesités kampany jelleghi (tdmegszer(i és nagy volument) feladatok eseten

Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz6 allit az figyintézéneks+ &

LY

Ujszilvas, 2007. januar 11.

K
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A munkakori leirdst tudomésul veszem, egy példanyét dtvettem, munkamat ann-ak_i@'egféléiéen fogom
végezni.
Ujszilvas, 2007. januér ‘{:‘r‘ :

a dolgozd alairasa




Az dnkorményzat Polgarmesteri Hivataldnak egyes igazgatasi feladatait UJSZASZI ROZALIA
igazgatasi iigyintéz6 a jegyz6 vezetésével, a polgarmester iranyitdsdnak megfeleléen litja el.

UJSZASZI ROZALIA igazgatasi foeldadd

Feladatkérei:

temetdkataszter nyilvantartds vezetése, sirhelymegvaltassal kapcsolatos nyilvantartis vezetése,
naprakészen tartasa,

anyakényvvezeto helyettes, .

ndvényvédelmi feladatok, _

allategészségiigyi nyilvantartas, ebnyilvantartas-vezetése,

polgari védelmi feladatok dontés elokészitése,

honvédelmi feladatok dontés elokészitése,

tlizvédelmi feladatok ellatasa az dnkormdnyzat intézményeire vonatkozéan,
munkavédelmi feladatok ellatasa az dnkormanyzat intézményeire vonatkozdan,
irattarkezeld helyettes,

kozteriilet feliigyeleti feladatok,

kozteriilet foglalasi feladatok ellatdsa,

kbrnyezetvédelmi feladatok,

kommunalis feladatok ¢liatasa,

parlagfit és egyéb gyomok elleni felszélitasok,

illegalisan elhelyezett anyagok miatti felszolitdsok, (esctelegesen helyszini birsag kiszabasa,
beszedése,

napi posta atadisa a jegyzonek,

napi postai kitldemények tovéabbitasa,

elektronikus iigyintézési feladatok ellatdsa anyakinyvvezeti teriileten (ASZA)
ingatlanvagyonkataszterrel kapcsolatos jelentésck, hatiriddben torténd elkészitése,

kézbesités kampanyfeladatok esetén,

Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyet a jegyz6 4llit az tigyintézének..

Ujszilvés, 2007, januér 11.

A munkakori leirast tudomasul veszem, egy példanyat atvettem, munkédmat annak megfelelen fogom

végeeani.

Ujszilvés, 2007, januar H .
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Az Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatalanak szocialpolitikai és igazgatisi feladatait KENDERES
JOZSEFNE szocidlpolitikai és igazgatasi ligyintézd a jegyzd vezetésével és a polgarmester
iranyitasanak megfelelden latja el,

v

KENDERES JOZSEFNE szocialpolitikai és igazgatasi féeldadé

- az arra jogosult silyos mozgaskorlatozott személyek részére parkoldjegyet készit el6, és errdl
nyilvantartast vezet,

- hatarozatot készit elé a személygépkocsi szerzési, atalakitasi, kozlekedési tdmogatasra vald
jogosultsagrol,

- a peénziigyi és kdltségvetési irodaval egylittmitkédve gondoskodik a kézlekedési kedvezmények
postai atutalasardl, illetve készitésérél, valamint egyeztet és adatot szolgaltat a szocidlis allami
visszaigénylésekhez,

- a hadigondozasi igényjogosultsagrél, a hadirokkant jaradék osztalyba sorolésardl, valamint
hadiarva egydsszegll térités megallapitasaval kapesolatban,

- Dbizottsag elé utalja a hadirokkantat vizsgalat céljabol,

- ajegyz6 jogkdrében kiadja az alanyi jogon jogosultak részére a kozgyogyellatasi igazolvanyokat,
az igazolvany egy példanyat megkiildi a TB Foigazgatdsagnak, nyilvantartast vezet a kiadott
igazolvanyokrdl és a kidllitas jogeimérdi,

- a méltanyossagi alapon igényel kdzgyogyellatasi igazolvanyok esetében hatarozatot készit elb a
Jjogosultsag megallapitasardl,

- a Képviseld-testiileti tilések szocidlpolitikai eloterjesztéseit elokésziti &s az egyedi kérelmeket
ismerteti a testiilettel,

- gondoskodik a testitieti dontések végrehajtasarél,

- elvégzi és végrehajtja a szocidlis rendeletben foglalt egyéb teenddket.

- a szocidlis torvényben €s a végrehajtasi rendeletében meghatirozott szocialis feladatok, helyi
szocidlis intézményre vonatkozo feladatok eliatasa

- kézbesités kampany jellegili (tdmegszerii €s nagy volumeni) feladatok esetén

Mindezek mellett, egyéb operativ feladatok, melyef a jegyz0 allit az ligyintézonek,

Ujszilvas, 2007. januér 11,

Y.
P R i

Dr. Diésgyéri
jegyzh

A munkakéri leirdst tudomasu] veszem, egy példanyat atvettem, munkdmat anniamlf"iﬁégfeleléen fogom
végezni,

............................
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