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1. Bevezetés

Szentendre Viaros Onkormanyzata az Allamreform Operativ Program keretében sikeresen
pélyazott a Kozép-magyarorszagirégiokban levé dnkormanyzatok szamara kiirt AROP-3.A.2-
2013. palyazaton.

A projekt alapvetd célja, hogy a feliilvizsgalando teriileteken feltart javitasi pontokon keresztiil
az 6nkormanyzat a jelenleginél hatékonyabb mikddéstivé valjon mind gazdasagilag mind pedig
szervezetileg. Szentendre Varos Onkormanyzata a megvaltozott nkorméanyzati feladatkorok és
finanszirozasi kdmyezet, valamint a lakossagi elvarasok alapjan, tovabbi részcélokra bontotta a
fenti palyazati célokat a koltségesokkentés ¢€s hatékonysagnovelésre valo  torekveés
figyelembevételével.

A Szakmai koncepcidban 0nalld részteriilet foglalkozik az Onkormanyzati feladatok
atalakulasaval kapcsolatban a polgarmesteri hivatalok és a telepiilések intézményei, jelentdsebb
foglalkoztatéi huméan er6forras kapacitdsgazdalkodasanak, a munkatarsak munkakori és
szervezeti besorolasanak, illeszkedésének feliilvizsgalata, atszervezése feladataival, az elérni
kivant célokkal.

A szakmai koncepcioban megfogalmazottak szerint feladatunk volt, hogy a részteriilet vizsgalata
eredményeként elkészitsiink egy a megvaltozott feladatellatast lekovetd belséd szabalyzatot,
munkakérelemzések végezziink, amelyek alapjan legaldbb harom munkatars munkakdri
lefrasanak aktualizaljunk.

A nevében is atalakult szervezetben, a Szentendrei K6zos Onkorményzati Hivatalban a hatékony
mikddés érdekében létfontossagu, hogy az 0j feladatellatashoz igazitott szervezeti felépitésben a
kollegak megfelelé kompetenciakkal rendelkezzenek feladataik ellatasahoz.

Ennek érdekében a projekt elején, a hivatalvezetéssel tortént egyeztetést kovetden kivalasztasra
keriilt a szervezeti atalakulasok altal jelentdsen érintett Vagyongazdalkodasi Iroda.

A szervezeti egységben valamennyi munkatarssal interjut készitettink, majd a tanulmanyban
harom részletes munkakorelemzést készitettink el az aldbbi munkatarsak munkakorére
vonatkozoan:

. Ferencné Kovacs Hajnalka irodavezeto
. Herczeg Maria lakasgazdalkodasi tigyintézo
. Béanhidi-Kovacs Aniko lakasgazdalkodasi tigyintézo
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A megvaltozott feltételek sziikségessé teszik a megvaltozott feladatellatast lekovetd belsd
szabalyzat feliilvizsgalatat is, amely a megvaltozott feladatellatast humanpolitikai szempontb6l
lekdveti (bemutatja a megvaltozott munkakordket, hatas- és dontési jogkoroket, alairas rendjét,
helyettesités rendjét stb.), tovabb finomitja Pilisszentlaszloval kialakitott egyiittmiikodési
modellt.
Szentendre Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Ugyrendjérél szolo 10/2007. (IV.19.)
sz. utasitds 2014. januar 8. napjaval modositasra keriilt, mely soran a k6z6s dnkormanyzati
hivatal beépitésre keriilt az Ugyrendbe.
A feliilvizsgalat soran a tanulméanyban javasoltuk a Hivatal Ugyrendje Fiiggelékének
kiegészitését szervezeti egységenkent (irodak) az alabbiak szerint:

e hatas- és dontési jogkorok meghatarozasa

e belsé munkamegosztasok rendje

e munkakorok f6 tartalmanak meghatarozasa

e alairdsok rendje

e helyettesités rendje

A szakmai koncepcidban meghatarozottak szerint tobbletvallalasunkként a fentieken tul a 2.
pontban csatoljuk a Vagyongazdalkodas Irodat érinté Ugyrend médositasi javaslatainkat.

A munkakdrelemzések és az Ugyrendet érinté modositasi javaslatok alapjan a harom vallalt
munkakori leiras helyett az aldbbiakban felsorolt hat munkatars, ezen beliill egy vezet§ esetén
készitettlink aktualizalt munkakdéri leiras javaslatot, amelyet a 3. pontban mellékeliink.

e Alf6ldiné Petényi Zsuzsanna — vagyonhasznositasi igyintézo

e Bonczd Emese — vagyonhasznositasi tigyintéz0

e Banhidi-Kovacs Aniko — lakasgazdalkodasi tigyintézo

e Gabay Anett — vagyonhasznositasi ligyintéz6

e Herczeg Maria — lakéasgazdalkodasi ligyintézo Responsum Kit.

e Turocziné Kiss Gizella — Kézgazdasagi Iroda vezetdje 2092 Budakeszi, Jozsef Attila u. 67.
Addszam: 14066759-2-13

Szamlaszam: 10918001-00000027-06440009
Budapest, 2014. februar 28. e-mail: responsum@responsum.hu
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2. Szentendre Kozos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendjének
modositasi javaslata
10. sz. melléklet

Szentendre Varos Onkormanyzatanak
Onkormanyzati Hivatalanak
Ugyrendje
maodosito javaslat
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Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

2. A Hivatal szervezeteinek feladatkore
2.4, Kozgazdasagi és Vagyon Iroda

b) Pénziigyi Csoport
2. a pénzigyi, szamviteli tevékenységet illetden elnevezésii alpont az alabbi
francia bekezdéssel egésziil ki:

.- a megrendeldk, szerzodések pénziigyi ellenjegyzése™.
e) Vagyongazdalkodasi Csoport alpontja az alabbi francia bekezdésekkel egésziil ki:

- ,,a Takarnet rendszerbol tulajdoni lapok lekérése,
- térinformatikai rendszer, HESZ alaptérkép hasznalata.

Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladata:

a személy- és lakcimnyilvantartasbol adatok lekérése kozvetlen hozzaférés
lakashasznalok lakeim szerinti beazonositasara, jogosultsaguk ellendrzésére,

- abérloi tartozasok nyilvantartasa €s a behajtasa (felszolitas kiildése, egyeztetd
targyalasok tartasa, ezek eredménytelenésge esetén a bérleti szerzodés felmondasra
atadasa az 6nkormanyzat kiilsé jogaszanak),

- karbantartasi keret ,,figyelése” , a megrendelés alapjan a felhasznalas excel tblaban
térténd nyilvantartasa,

- akisebb havaria munkakra atalanydijas szerzédés kotése,
- abérlakasok fejlesztési lehetdségeinek feltarasa, beruhazasok €s tamogatasok palyazati
lehetdségeinek figyelemmel kisérése,
- szamlazasi feladatok ellatasa,
- kiils6 kapcsolattartas:
o VAROSI SZOLGALTATO ZRT. karbantartasi diviziéjaval,
o iskolakkal,

- tartozasallomany vezetése excel tablaban.
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- bérlakasok karbantartasaval, cseréjével kapcsolatban felmertild kiadasok beszamitasara
vonatkozé TUgyintézés (a kérelmek befogaddsa, vizsgalata, Polgirmester és a
Kozgazdasagi [roda felé torténd adminisztracio),

- részletfizetési kérelmekkel kapcsolatos ligyintézés (a kérelmek befogaddasa, az illetékes
bizottsag elé terjesztése, szerzédésmoddositassal kapesolatos adminisztracio),

- lgyfélfogadas.”

- az onkorményzat tulajdonaban 1évo lakasok szakszeri kezelése, karbantartisa francia

bekezdes az alabbi alpontokkal egésziil ki:

»
»
»

»
»

,a karbantartasi igény tovabbitasa a VAROSI SZOLGALTATO ZRT. felé,
a karbantartasi munkdk megrendelése,

a nagyobb karbantartasi munkak tekintetében helyszini ellenorzés, a
kisebb munkék esetén a munkalapok ellenérzése,

az elvégzett karbantartdsi munkak teljesitésigazolasa,

szamlak igazolasa.”

A Vagyongazdalkodasi Iroda altal bonyolitott palyazatok mennyiségére és szakmai
megfeleloségének kovetelményeire tekintettel indokolt esetben kiilon megbizas keretében
kozbeszerzési tanacsadd foglalkoztatdsa, tovabba a miszaki ellenéri feladatok ellatasara igény
szerinti, eseti, vagy rendszeres megbizas keretében sziikséges gondoskodni.

A megbizasok igénylésére az irodavezetd jogosult az aljegyz0 egyetértésével.

Nemzen Fajlesstess Ugynoksdy o] z
e MAGYARORSZAG MEGUIUL
e | o LG

25 CACYARY )
T M LAY AVINY A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurdpai
YROWGR \ A Szocislis Alap tarsfinanszirozésival valosul meg.

.‘i F



Szervezetfejlesztés Szentendre
Viéros Onkormanyzati
milkddésének optimalizalasara

SZECHENYI TERV

3. Munkakori leirasok

3.1. Alféldiné Petényi Zsuzsanna

Szentendrei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Vagyongazdalkodasi Iroda

MUNKAKORI LEIRAS
vagyonhasznositasi iligyintézo
munkakorre

A munkakor betdltéjének a neve:
Alfoldiné Petényi Zsuzsanna

Hatalyos:

2014. .. napjatol
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Altalanos adatok

Munkakor megnevezése: vagyonhasznositasi ligyintézo

Munkavégzés helye: Szentendrei Kozos Onkormanyzati Hivatal

Munkakort betoltéo neve: Alfoldiné Petényi Zsuzsanna

Iskolai végzettsége: épitészmérnok

A munkakor betltésénél figyelembe vett képzettségek a koztisztviseld képesitési eloirasairol
sz0l6 29/2012. Kormanyrendelet szerint képesitett

Szakmai gyakorlat: 1987

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzo, azzal, hogy a szabadsagengedélyezés, a magan- €s
hivatalos iigyben torténd eltavozas, valamint a hivatalos kikiildetés- kivéve a sajat gépjarmtivel
torténd hivatalos kikiildetés- vonatkozasaban az irodavezeto.

Kozvetlen felettese: Ferencné Kovacs Hajnalka irodavezetd

Helyettesités rendje:

Tavolléte esetén helyettese: Gabay Anett vagyongazdalkodasi tigyintéz6 €s Ferencné Kovics
Hajnalka irodavezet6

L. Munkakoéri feladatok részletes leirasa
Altalanos feladatok:

1. Koteles a munkateriiletére vonatkozo jogszabalyokat, testiileti hatarozatokat ¢és
rendeleteket, kiilonosen az Onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok altal is
jovahagyott, a varosi menedzsment szervezet ald-folérendeltségi viszonyair6l szo6lo
7/2012. (VIL.4.) szama polgarmesteri és jegyzOi utasitasban foglaltakat megismerni és
alkalmazni. Amennyiben a jogszabalyvaltozas mas szakteriiletet is érint, gy azt koteles
jelezni felettesén keresztiil az érintett csoport/irodavezetd és az illetékes szaktertilet felé.

2. Ismeri és alkalmazza az Onkorményzati Hivatal belsé szabalyzatait, melyek a Hivatal
szokasos kozzétételi rendje szerint az Onkormanyzat honlapjan ¢és a belsé elektronikus
rendszer konyvtardban ismerheték meg. Ezzel 0Osszefliggésben a jogszabaly-
modositasoknak megfeleléen javasolja azok korrigalasat, helyesbitését.

3. Részt vesz az Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezete ligyrendje végrehajtasaban.

4. Koteles hozzajarulni a hivatal szakmai munkéjahoz, igy kiiléndsen:

- felelés a feladatkorét érinté onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, vezet6i utasitasok
megismeréseert, végrehajtasadrt,

- koteles segiteni a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a tisztviselok munkéjat, résziikre a
sziikséges érdemi felvilagositast és anyagokat-a jegyz0 engedélyezése utan- megadni.

5. Koteles sajat munkajat koriiltekintéen szervezni, igy kiillonosen:

Hamazeti Fajlestten Upmaisig

e | 46 MEGU
§ : : oot sgregl = 1514 F0%S2AG EGLILL

oA A A A 1N
Y | VIALYARY A projekt az Eurdpai Unid thmogatasaval, az Eurdpai
v ¥ "ROGRAM Szocidlis Alap térsfinanszirozasival valésul meg.
. i} LR NIV Y



Szervezetfejlesztés Szentendre
Varos Onkormanyzati
mikddésének optimalizalasara

SZECHENYI TERV

10

- naponta vezeti a jelenléti ivet,

- megtervezi munkaprogramjat, évente megtervezi fizetett szabadsaga igénybevételét,

- haladéktalanul értesiti vezet6jét rendkiviili tavollétérol, betegség esetén soron kiviil
eljuttatja vezetdjéhez a tavollétre vonatkozé igazolast.

- személyi, illetve nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozasokat késlekedés nélkiil
bejelenti vezetdjének.

6. Koteles ismerni €s betartani az ligykezelési szabalyokat, részt vesz az iratrendezési és
iratselejtezési munkéban.

7. Koteles olyan magatartast tanusitani, amellyel kiérdemeli és megtartja felettesei,
munkatarsai bizalmat maga €s az altala képviselt kdzszolgalat irant.

8. Szakteriiletét érintd jogszabalyokat, jogi iranymutatasokat, korleveleket, jogirodalmat
Osszegy(jti, megismeri, munkdja soran felhasznalja.

9. Munkajat koteles takarékosan, gazdasagosan végezni és ekként kezelni a rendelkezésére
bocsatott iratokat, anyagokat. Telefon, sokszorositd, szamitogép igénybevétele soran az
erre vonatokozo kiilon szabalyokat megtartja.

10. Felelds a munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott helyiség rendjéért, a felszerelési
¢és berendezési targyak megdvasaért.

11. Kételes munkajat személyesen ellatni, munkaidejét munkaval tolteni, munkakezdésre
munkaképes allapotban megjelenni.

Egyedi részfeladatok:
Fé6 tartalma:
Az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Ellitando feladat és hataskor részletes felsorolasa:
e szabalyozasi terv kapcsan kialakult 0j telekhatarok, uatlejegyzések, kisajatitasi tgyek
koordinalasa, ligyintézése,
e dontést megeldzo gazdasagi szamitasok készitése,
e ingatlannal kapcsolatos szerzodések tartalmi elemeinek sszeallitasa,
e _nagy projektek” elokészitése és bonyolitasa,
e telek kiegészitések ligyintézése,
e vagyonkataszter vezetése, aktualizaldsa,
e aképviselo-testiilet €s bizottsagai szamara elterjesztések elokészitése.
e Takarnet rendszerbdl tulajdoni lapok lekérése (melyhez sziikséges a kozvetlen hozzaférés

biztositasa).
e térinformatikai rendszer hasznalata (melyhez sziikséges egy térinformatikai rendszer
biztositasa).
| | ool W 114307574 EGUL
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Eseti feladatok:

A fenti feladatokon tul koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket jogszabaly vagy az
Onkorményzati Hivatal belsd szabélyzata ir el6. Koteles ellatni felettesei utasitasara vagy sajat
kezdeményezésre olyan eseti feladatokat is, amelyek a munkakér leirdsban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl megéllapithatdan munkakorébe tartoznak vagy
sziikséghelyzetbdl adodnak.

IL. Felelosségi kor meghatirozasa:
Felelosséget vallal:
- ajogszabdlyokban és szabalyzatokban foglaltak betartasaért,
- az eldirt hatarid6k maradéktalan betartasaért,
- az altala szolgaltatott adatok valodisagaért,
- az altala vezetett nyilvantartasok teljes koriiségéért,
- az irasbeli egyeztetések, tajékoztatasok, értesitések megtorténteert,
- az észlelt szabdlytalansagok irasban torténd jelzéséért a jegyz0 illetve a polgarmester felé.

Felel6s tovabba:

e a rabizott feladatoknak a vonatkozd jogszabalyokban, belsé utasitdsokban, valamint
felettese utasitdasaiban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, szakszeri, hataridére
torténd elvégzéséért, a sajat tevékenységéért és a munkateriiletén allandé és iddszakos
célkitiizéseinek érvényesitéséért,

e a munkatarsak korrekt tajékoztatasaért,

e a leltarilag atvett berendezések, targyak allaganak megovasaért, rendeltetésszerti
hasznalataért,

o titoktartasi kotelezettsége kiterjed az onkormanyzat és szolgalati titok, illetve a belsé
utasitasok altal meghatarozott korre, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok
betartasara,

e a munkarend, a munkafegyelem és a munkavédelmi, tizvédelmi eloirdsok betartasaért,

e melyek be nem tartasa esetén az okozott karért a vonatkozo jogszabalyban meghatéarozott
mértékben feleldsséggel tartozik.

o A koztisztviselét jelen munkakéri leirasban meghatarozott feladatok szabalyszerti
elvégzésének elmulasztiasaért a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezései alapjan fegyelmi és kartéritési felelosség terheli.
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II1. Hataskore kiterjed:
A jogszabalyokban és belso utasitisokban, a jegyzd valamint a vezetd altal meghatarozott,
atruhazott feladatok és jogkorok ellatasara.

IV. A munkakér betoltési kovetelményei:

o Kozszolgalati tisztviselohtz mélté magatartas, kiegyensulyozott munkatérsi kapesolatok,
udvarias fellépés, tigyfelek pozitiv véleményének megtartasa, erésitése.

o -A munkakdr ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete:

e Hataskorét a Szentendrei Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, valamint ligyrendek ¢s utasitasok tartalmazzak.

e Koteles megismerni, a munkdjaban alkalmazni és betartani a munkateriiletre vonatkozo
és tevékenységével kapcsolatos, arra kihatdé jogszabalyokat, szakmai eloirasokat,
ligyrendeket, szabalyzatokat, vezetdi utasitasokat.

V. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
A 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan: 2 évente.

Zaradék: (tovabbiakban: Zaradék)
Fenti munkakori lefrast attanulmanyoztam, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elfogadom. A munkakéri leiras 1 példanyat atvettem.

Szentendre, 2014.

kozszolgalati tisztviseld alairasa

Hemazen Fejlesztass Ugynokads
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3.2. Banhidi-Kovacs Aniko

Szentendrei Kozos Onkorményzati Hivatal
Vagyongazdalkodasi Iroda

MUNKAKORI LEIRAS

lakasgazdalkodasi iligyintézo
munkakorre

A munkakoér betoltojének a neve:
Banhidi-Kovacs Aniko

Hatalyos:

2014. .. napjatol
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Altalanos adatok

Munkakor megnevezése: lakasgazdalkodasi ligyintézo

Munkavégzés helye: Szentendrei K6zos Onkormanyzati Hivatal

Munkakért bet6ltéo neve: Banhidi-Kovacs Aniké

Iskolai végzettsége: épitészmérndk, €pitési miiszaki ellendr, tarsashazkezeld

A munkakor betdltésénél figyelembe vett képzettségek a koztisztviseld képesitési eldirasairdl
sz0l16 29/2012. Kormanyrendelet szerint képesitett

Szakmai gyakorlat: 2010

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Jegyzo, azzal, hogy a szabadsagengedélyezés, a magan- és
hivatalos ligyben torténé eltavozas, valamint a hivatalos kikiildetés- kivéve a sajat gépjarmiivel
torténo hivatalos kikiildetés- vonatkozasaban az irodavezeto.

Kozvetlen felettese: Ferencné Kovacs Hajnalka irodavezetd

Helyettesités rendje:

Tavolléte esetén helyettese: Ferencné Kovécs Hajnalka irodavezetd

I. Munkakéri feladatok részletes leirasa
Altalanos feladatok:

1. Koteles a munkateriiletére vonatkozd jogszabalyokat, testiileti hatarozatokat és
rendeleteket, kiilonésen az Onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok altal is
jovahagyott, a varosi menedzsment szervezet ald-folérendeltségi viszonyairdl szdlo
7/2012. (VIL.4.) szamu polgarmesteri €s jegyzOi utasitasban foglaltakat megismerni és
alkalmazni. Amennyiben a jogszabalyvaltozas mas szakteriiletet is érint, gy azt koteles
jelezni felettesén keresztiil az érintett csoport/irodavezeto €s az illetékes szakteriilet felé.

2. Ismeri és alkalmazza az Onkorményzati Hivatal belsd szabélyzatait, melyek a Hivatal
szokasos kozzétételi rendje szerint az Onkormanyzat honlapjan és a belsé elektronikus
rendszer konyvtaraban ismerheték meg. Ezzel Osszefliggésben a jogszabaly-
modositasoknak megfeleléen javasolja azok korrigalasat, helyesbitését.

3. Részt vesz az Onkorményzati Hivatal gazdasagi szervezete iigyrendje végrehajtasaban.
Koteles hozzajarulni a hivatal szakmai munkajahoz, igy kiilondsen:
felelos a feladatkorét érintd onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, vezetdi utasitidsok
megismeréséért, végrehajtasaért,

e koteles segiteni a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a tisztviselok munkajat, résziikre a
sziikséges érdemi felvilagositast és anyagokat-a jegyz6 engedélyezése utan- megadni.

5. Kételes sajat munkajat koriiltekintden szervezni, igy kiilondsen:

Hamren Fejleszten Upmoksby ‘
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e naponta vezeti a jelenléti ivet,

e megtervezi munkaprogramjat, évente megtervezi fizetett szabadsaga igénybevételét,

e haladéktalanul értesiti vezet6jét rendkiviili tavollétérol, betegség esetén soron kiviil
eljuttatja vezetdjéhez a tavollétre vonatkozo igazolast.

o személyi, illetve nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozasokat késlekedés
nélkil bejelenti vezetdjének.

6. Koteles ismerni ¢s betartani az ligykezelési szabalyokat, részt vesz az iratrendezési €s
iratselejtezési munkéban.

7. Koteles olyan magatartast tanusitani, amellyel kiérdemeli ¢€s megtartja felettesei,
munkatarsai bizalmat maga ¢€s az altala képviselt kozszolgalat irant.

8. Szakteriiletét érinté jogszabalyokat, jogi iranymutatasokat, korleveleket, jogirodalmat
Osszegyljti, megismeri, munkéja soran felhasznalja.

9. Munkajat koteles takarékosan, gazdasagosan végezni és ekként kezelni a rendelkezésére
bocsatott iratokat, anyagokat. Telefon, sokszorositd, szamitogeép igénybevétele soran az
erre vonatokozo kiilon szabalyokat megtartja.

10. Felel6s a munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott helyiség rendjéért, a felszerelési
¢és berendezési targyak megdvasacrt.

11. Koteles munkajat személyesen ellatni, munkaidejét munkaval tolteni, munkakezdésre
munkaképes allapotban megjelenni.

Egyedi részfeladatok:
Fo tartalma:
Az 6nkorméanyzati tulajdonban 1évé ingatlanokkal kapcesolatos feladatok ellatasa.

Ellatando feladat és hataskor részletes felsorolasa:

o bérloi allomany adatbazisanak kezelése, folyamatos aktualizalasa,

e (Onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos palyazatok kifrasa (egylttmiikddve a Jogi
Irodaval), a palyazatok lebonyolitasa,

e helyiségbérleti szerzddések tartalmi elemeinek osszedllitasa,

e Dbérl6i tartozasok nyilvantartasa és a behajtasa (felszolitas kiildése, egyeztetd targyalasok
tartasa, ezek eredménytelensége esetén a bérleti szerzodés felmondasra 4ataddsa az
Onkormanyzat kiilsé jogaszanak),

e ¢v végi szerzodés-monitoring, folyamatos kapcsolattartas a bérlokkel,

e a VAROSI SZOLGALTATO ZRT. karbantartési divizidja altal készitett miiszaki
ajanlatok kontrollja,

e karbantartasok tekintetében feladata:

Kemret fejlesstas Upmoksiy o)
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o akarbantartasi igény tovébbitasa a VAROSI SZOLGALTATO ZRT. felé,
o akarbantartdasi munkdk megrendelése,
o a nagyobb karbantartdsi munkdk tekintetében helyszini ellendrzés, a
kisebb munkak esetén a munkalapok ellenorzése,
o az elvégzett karbantartasi munkdk teljesitésigazolasa,
o szamlak igazolasa,
o karbantartasi keret ,,figyelése”, a megrendelés alapjan a felhasznalas excel
tablaban torténd nyilvantartasa.
o kozmiivekkel kapesolatos feladatok koordinalasa, kézmiszerzodések elokészitése,
e Kiilsé kapcsolattartas a VAROSI SZOLGALTATO ZRT. karbantartési divizidjaval,
e a Takarnet rendszerbol tulajdoni lapok lekérése (melyhez sziikséges a programhoz valo
kozvetlen hozzaférés biztositasa).
o FORRAS, KATA, IRMA programok hasznélata.
e a kisebb havaria munkdakra ataldnydijas szerzodés kotése (ehhez azonban célszerii lenne
— a mar meglévé tapasztalatok alapjan — tipizalni a karbantartasi igényeket, munkakat ¢és
igy kialakitani a dijat).

Eseti feladatok:

A fenti feladatokon tul koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket jogszabaly vagy az
Onkormanyzati Hivatal belsé szabalyzata ir el6. Koteles ellatni felettesei utasitiséra vagy sajat
kezdeményezésre olyan eseti feladatokat is, amelyek a munkakor leirasban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébl megallapithatdan munkakorébe tartoznak vagy
sziikséghelyzetbol adddnak.

IL. Felelosségi kor meghatarozasa:
Felelosséget vallal:
- ajogszabalyokban és szabalyzatokban foglaltak betartasaért,
- az eldirt hataridok maradéktalan betartasaért,
- az altala szolgaltatott adatok valodisagaért,
- az altala vezetett nyilvantartasok teljes koriiségéért,
- az irasbeli egyeztetések, tajekoztatasok, értesitések megtorténteért,
- az észlelt szabalytalansagok irasban torténd jelzéséért a jegyzo illetve a polgarmester felé.
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Felel6s tovabba:

e a rabizott feladatoknak a vonatkozd jogszabalyokban, belsé utasitasokban, valamint
felettese utasitdsaiban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, szakszert, hataridore
torténd elvégzéséért, a sajat tevékenységéért és a munkateriiletén allandd és idészakos
celkitlizéseinek érvényesitéséért,

e a munkatarsak korrekt tdjékoztatasaért,

e a leltarilag atvett berendezések, targyak allaganak megovasaért, rendeltetésszer(i
hasznalataért,

o titoktartasi kotelezettsége kiterjed az Onkormanyzat és szolgdlati titok, illetve a belsod
utasitdsok altal meghatarozott korre, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok
betartasara,

e a munkarend, a munkafegyelem és a munkavédelmi, tiizvédelmi eléirasok betartasaért,

e melyek be nem tartdsa esetén az okozott karért a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
mértékben felelosséggel tartozik.

A koztisztvisel6t jelen munkakéri leirasban meghatérozott feladatok szabalyszert elvégzésének
elmulasztasaért a kozszolgalati tisztviselokr6l szolo 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezései
alapjan fegyelmi és kartéritési felelosség terheli.

II1. Hataskore kiterjed:
A jogszabalyokban és belsé utasitasokban, a jegyzd valamint a vezetd altal meghatirozott,
atruhazott feladatok és jogkorok ellatasara.

IV. A munkakor betoltési kovetelményei:

o Kozszolgalati tisztviselohdz méltdé magatartas, kiegyensilyozott munkatarsi kapcsolatok,
udvarias fellépés, tigyfelek pozitiv véleményének megtartasa, erdsitése.

e A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete:

e Hataskorét a Szentendrei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabélyzata, valamint tigyrendek ¢s utasitasok tartalmazzak.

e Koteles megismerni, a munkajaban alkalmazni és betartani a munkateriiletre vonatkozo
és tevékenységével kapcsolatos, arra kihaté jogszabalyokat, szakmai eldirasokat,
ligyrendeket, szabalyzatokat, vezetoi utasitasokat.

V. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
A 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan: 2 évente.

Zaradek

Kemaet: Fejlesrten Ugynoksi
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3.3. Bonczo Emese

Szentendrei Kozés Onkormanyzati Hivatal
Vagyongazdalkodasi Iroda

MUNKAKORI LEIRAS

vagyonhasznositasi iigyintézo
munkakorre

A munkakoér betoltéjének a neve:
Bonczé Emese

Hatalyos:

2014. .. napjatol
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Altalanos adatok

Munkakor megnevezése: vagyonhasznositasi ligyintézo

Munkavégzés helye: Szentendrei K6zos Onkorméanyzati Hivatal

Munkakort bet6lté neve: Bonczé Emese

Iskolai végzettsége: kozgazdasz

A munkakor betltésénél figyelembe vett képzettségek a koztisztviseld képesitési eldirdsairdl
$z010 29/2012. Korméanyrendelet szerint képesitett

Szakmai gyakorlat:-

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyz0, azzal, hogy a szabadsagengedélyezés, a magan- és
hivatalos ligyben t6rténd eltdvozas, valamint a hivatalos kikiildetés- kivéve a sajat gépjarmiivel
torténo hivatalos kikiildetés- vonatkozasaban az irodavezeto.

Kozvetlen felettese: Ferencné Kovacs Hajnalka irodavezetd

Helyettesités rendje:

Tavolléte esetén helyettese: Gabay Anett vagyonhasznositasi ¢s Banhidi-Kovacs Aniko
lakasgazdalkodasi tigyintézo

I. Munkakori feladatok részletes leirasa
Altalanos feladatok:

1. Koteles a munkateriiletére vonatkozd jogszabélyokat, testlileti hatarozatokat és
rendeleteket, kiillondsen az oOnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok altal is
jovahagyott, a varosi menedzsment szervezet ala-folérendeltségi viszonyairol szolo
7/2012. (VIL.4.) szama polgarmesteri és jegyzOi utasitasban foglaltakat megismerni és
alkalmazni. Amennyiben a jogszabalyvaltozas mas szakteriiletet is érint, Gigy azt koteles
jelezni felettesén keresztiil az érintett csoport/irodavezetd ¢és az illetékes szakteriilet felé.

2. Ismeri és alkalmazza az Onkormanyzati Hivatal belsé szabalyzatait, melyek a Hivatal
szokasos kozzétételi rendje szerint az Onkormanyzat honlapjan és a bels6 elektronikus
rendszer konyvtardban ismerhet6k meg. Ezzel &sszefliggésben a jogszabaly-
modositasoknak megfelelden javasolja azok korrigalasat, helyesbitését.

3. Részt vesz az Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezete ligyrendje végrehajtasaban.
Koteles hozzajarulni a hivatal szakmai munkdjahoz, igy kiilonosen:
felelos a feladatkorét érintd onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, vezetdi utasitasok
megismereséert, végrehajtasaert,

e koteles segiteni a képvisel-testiilet, a bizottsagok, a tisztviselok munkajat, résziikre a
szlikséges érdemi felvilagositast ¢és anyagokat-a jegyz6 engedélyezése utan- megadni.

5. Koteles sajat munkéjat koriltekintéen szervezni, igy kiiléndsen:
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10.

11.

naponta vezeti a jelenléti ivet,

megtervezi munkaprogramjat, évente megtervezi fizetett szabadsaga igénybevételét,
haladéktalanul értesiti vezet6jét rendkiviili tavollétérdl, betegség esetén soron kiviil
eljuttatja vezetjéhez a tavollétre vonatkoz6 igazolast.

személyi, illetve nyilvantartott adataiban bekdvetkezett valtozasokat késlekedés nelkiil
bejelenti vezetdjének.

Koteles ismerni és betartani az lUgykezelési szabalyokat, részt vesz az iratrendezési és
iratselejtezési munkaban.

Koteles olyan magatartast tantsitani, amellyel kiérdemeli és megtartja felettesei,
munkatarsai bizalmat maga és az altala képviselt kozszolgalat irant.

Szakteriiletét érintd jogszabalyokat, jogi iranymutatasokat, korleveleket, jogirodalmat
Osszegy(jti, megismeri, munkaja soran felhasznalja.

Munkajat koteles takarékosan, gazdasagosan végezni és ekként kezelni a rendelkezésére
bocsatott iratokat, anyagokat. Telefon, sokszorositd, szamitdgép igénybevétele soran az
erre vonatokozo killon szabalyokat megtartja.

Felelés a munkavégzés céljabdl rendelkezésre bocsatott helyiség rendjéért, a felszerelési
és berendezési targyak megovasaért.

Koteles munkajat személyesen ellatni, munkaidejét munkaval télteni, munkakezdésre
munkaképes allapotban megjelenni.

Egyedi részfeladatok:
F6 tartalma:
Az 6nkormanyzati tulajdonban lévé ingatlanokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ellatando feladat és hataskor részletes felsorolasa:

iskolai helyiségbérletekre vonatkozo targyalasok lebonyolitasa,

palyazatok kiirasa,

szerzddések tartalmi elemeinek §sszeallitasa,

nyari taborokra vonatkozo helyiségigények koordinalasa, szerzodések elokészitése,
tartozok felszolitasa,

iskolai helyiségekre €s lakasokra vonatkozo eléterjesztések formalizalt elokészitése,

lakas és bérloallomanyra, valamint az iskolai helyiségekre vonatkozo adatbazis kezelése,
aktualizalasa,

bérlakasok fejlesztési lehetéségeinek feltardsa, beruhazasok és tamogatisok palyazati
lehetdségeinek figyelemmel kisérése,

szamlazasi feladatok ellatasa,
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e Kkiilso kapcsolattartas:

o a VAROSI SZOLGALTATO ZRT.-vel a nyari tdborokkal kapcsolatban a nyéri
karbantartasok ¢és felujitasok tekintetében, valamint a teremkiadasok
Osszehangolasa céljabol,

o iskolakkal.

o tartozasallomany vezetése excel tablaban.

Eseti feladatok:

A fenti feladatokon tul kételes elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket jogszabély vagy az
Onkorményzati Hivatal belsé szabalyzata ir eld. Koteles ellatni felettesei utasitésara vagy sajat
kezdeményezésre olyan eseti feladatokat is, amelyek a munkakér leirdsban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan munkakorébe tartoznak vagy
sziikséghelyzetbol adodnak.

IL. Felel6sségi kor meghatarozasa:
Felelosséget vallal:
- ajogszabalyokban €s szabalyzatokban foglaltak betartasaért,
- az eloirt hataridok maradéktalan betartasaért,
- az altala szolgaltatott adatok valodisagaért,
- az altala vezetett nyilvantartasok teljes koriiségéért,
- az irasbeli egyeztetések, tdjékoztatasok, értesitések megtorténtéért,
- az¢észlelt szabalytalansagok irdsban torténo jelzéséért a jegyzo illetve a polgarmester felé.

Felelos tovabba:

e a rabizott feladatoknak a vonatkozo jogszabalyokban, belsé utasitasokban, valamint
felettese utasitasaiban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, szakszeru, hataridore
torténd elvégzéséért, a sajat tevékenységéért €s a munkateriiletén allando és idészakos
célkitlizéseinek érvényesitéséért,

e a munkatarsak korrekt tajékoztatasaért,

e a leltarilag 4tvett berendezések, targyak allaganak megovasaért, rendeltetésszerii
hasznalataért,

e titoktartasi kotelezettsége kiterjed az onkormanyzat és szolgalati titok, illetve a belsod
utasitasok altal meghatarozott korre, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok
betartasara,

e a munkarend, a munkafegyelem és a munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért,
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e melyek be nem tartasa esetén az okozott karért a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
mértékben felelosséggel tartozik.

A koztisztvisel6t jelen munkakéri leirasban meghatarozott feladatok szabalyszert elvégzésének
elmulasztasaért a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései
alapjan fegyelmi és kartéritési felelosség terheli.

II1. Hataskore kiterjed:
A jogszabalyokban és bels6 utasitasokban, a jegyzd valamint a vezetd altal meghatarozott,
atruhazott feladatok és jogkordk ellatasara.

IV. A munkakor betoltési kovetelményei:

o Kozszolgalati tisztviselohdz méltd magatartés, kiegyensulyozott munkatérsi kapcsolatok,
udvarias fellépés, tigyfelek pozitiv véleményének megtartdsa, erdsitése.

e -A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete:

e Hataskorét a Szentendrei Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata, valamint ligyrendek ¢és utasitasok tartalmazzak.

e Koteles megismerni, a munkajaban alkalmazni €s betartani a munkateriiletre vonatkozo
és tevékenységével kapcsolatos, arra kihaté jogszabalyokat, szakmai eldirasokat,
tigyrendeket, szabalyzatokat, vezet6i utasitasokat.

V. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
A 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan: 2 évente.

Zaradek
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3.4. Gabay Anett

Szentendrei Kozos Onkorményzati Hivatal
Vagyongazdalkodasi Iroda

MUNKAKORI LEIRAS

vagyonhasznositasi ligyintéz6
munkakorre

A munkakér betdltéjének a neve:

Gabay Anett

Hatalyos:

2014. ... napjatol
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Altalanos adatok

Munkakor megnevezése: vagyonhasznositasi igyintézo

Munkavégzés helye: Szentendrei Kozos Onkorméanyzati Hivatal

Munkakért betolté neve: Gabay Anett

Iskolai végzettsége: kozgazdasz

A munkakor betoltésénél figyelembe vett képzettségek a koztisztviseld képesitési eléirdsair6l
sz016 29/2012. Kormanyrendelet szerint képesitett

Szakmai gyakorlat: 2011

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzd, azzal, hogy a szabadsagengedélyezés, a magan- és
hivatalos tigyben torténd eltavozas, valamint a hivatalos kikiildetés- kivéve a sajat gépjarmiivel
torténd hivatalos kikiildetés- vonatkozasaban az irodavezeto.

Kozvetlen felettese: Ferencné Kovacs Hajnalka irodavezetd

Helyettesités rendje:

Tavolléte esetén helyettese: Alfoldiné Petényi Zsuzsanna vagyongazdalkodasi tigyintézo

I. Munkakéri feladatok részletes leirasa
Altalanos feladatok:

1. Koteles a munkateriiletére vonatkozo jogszabalyokat, testlileti hatarozatokat és
rendeleteket, kiilonosen az Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok altal is
jovahagyott, a varosi menedzsment szervezet ala-folérendeltségi viszonyairol sz6lo
7/2012. (VIL.4.) szami polgarmesteri és jegyzOi utasitasban foglaltakat megismerni és
alkalmazni. Amennyiben a jogszabalyvaltozds mas szaktertiletet is érint, ugy azt koteles
jelezni felettesén keresztiil az érintett csoport/irodavezeto és az illetékes szakteriilet felé.

2. Ismeri és alkalmazza az Onkormanyzati Hivatal belsd szabélyzatait, melyek a Hivatal
szokésos kozzétételi rendje szerint az Onkorményzat honlapjan és a belsd elektronikus
rendszer konyvtardban ismerhetok meg. Ezzel 0&sszefliggésben a jogszabaly-
modositasoknak megfeleloen javasolja azok korrigalasat, helyesbitését.

3. Részt vesz az Onkorményzati Hivatal gazdasigi szervezete ligyrendje végrehajtaséban.

4. Koteles hozzajarulni a hivatal szakmai munkdjahoz, igy kiildndsen:

o felelds a feladatkorét érintd onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, vezetdi utasitasok
megismeréséért, végrehajtasacrt,

e koteles segiteni a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a tisztviselok munkajat, résziikre a
sziikkséges érdemi felvilagositast és anyagokat-a jegyz6 engedélyezése utan- megadni.

5. Koteles sajat munkajat koriiltekintGen szervezni, igy kiilénosen:
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10.

1,

e naponta vezeti a jelenléti ivet,

e megtervezi munkaprogramjat, évente megtervezi fizetett szabadsaga igénybevételét,

e haladéktalanul értesiti vezetdjét rendkiviili tavollétérdl, betegség esetén soron kiviil
eljuttatja vezetdjéhez a tavollétre vonatkozo igazolast.

e személyi, illetve nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozasokat késlekedés
nélkiil bejelenti vezetdjének.

Koteles ismerni és betartani az ligykezelési szabalyokat, részt vesz az iratrendezési és

iratselejtezési munkéban.

Koteles olyan magatartast tanusitani, amellyel kiérdemeli és megtartja felettesei,

munkatarsai bizalmat maga és az 4ltala képviselt kozszolgalat irant.

Szakteriiletét érinté jogszabalyokat, jogi irdanymutatasokat, korleveleket, jogirodalmat

Osszegyljti, megismeri, munkdja soran felhasznalja.

Munkajat koteles takarékosan, gazdasagosan végezni €s ekként kezelni a rendelkezésére

bocsatott iratokat, anyagokat. Telefon, sokszorosito, szamitogép igénybevétele soran az

erre vonatokozo kiilon szabalyokat megtartja.

Felel6s a munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott helyiség rendjéért, a felszerelési

¢s berendezési targyak megdovasaért.

Koteles munkajat személyesen ellatni, munkaidejét munkaval télteni, munkakezdésre

munkaképes allapotban megjelenni.

Egyedi részfeladatok:
Fo tartalma:
Az 6nkorméanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ellatando feladat és hataskor részletes felsorolasa:

®

\/

javaslattétel az értékesitendd ingatlanok koérének kijelslésére,

ingatlanértékesitéshez kapcsolt szakfeladatok megrendelése,

ingatlanhirdetések Osszeallitasa,

palyazatok, licittargyalasok kiirasa és lebonyolitasa,

a képviselo-testiilet €és bizottsagai részére a munkakdorét érintd eldterjesztések készitése
adas-vételi szerzodések eldkészitése, tartalmi elemeinek dsszeallitasa,

tulajdonosi hozzajarulasok kiadasa, jelzalogtorlések,

szolgalmi jog bejegyzéshez tartozo lgyintézes tigyek (képviselo-testiilet elé terjesztés,
szerz6déskotés, foldhivatali bejegyzés intézése),

foldhasznalat, haszonbérlet, teriilethasznalat, garazsbérlet teljes korii ligyintézése,

az elovasarlasi joggal érintett ligyek intézése,
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o lgyfélfogadas,

e Takarnet rendszerb6l tulajdoni lapok lekérése (melyhez sziikséges a kozvetlen hozzaférés
biztositasa),

o HESZ alaptérkép hasznalata.

Eseti feladatok:

A fenti feladatokon tul kételes elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket jogszabély vagy az
Onkormanyzati Hivatal belsd szabélyzata ir el6. Koteles ellatni felettesei utasitésara vagy sajat
kezdeményezésre olyan eseti feladatokat is, amelyek a munkakor leirdsban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak vagy
sziikséghelyzetb6l adodnak.

IL. Felel6sségi kir meghatirozasa:
Felelosséget vallal:
- ajogszabalyokban és szabalyzatokban foglaltak betartasaért,
- az eloirt hataridok maradéktalan betartasaért,
- az altala szolgaltatott adatok valddisagaert,
- az altala vezetett nyilvantartasok teljes korliségéért,
- az irasbeli egyeztetések, tajekoztatasok, értesitések megtortentéért,
- az észlelt szabalytalansagok irdsban térténd jelzéséért a jegyzo illetve a polgarmester felé.

Felelés tovabba:

e a rabizott feladatoknak a vonatkozo jogszabalyokban, belsé utasitidsokban, valamint
felettese utasitasaiban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, szakszerti, hataridére
torténd elvégzéséért, a sajat tevékenységéért és a munkateriiletén allandd és idészakos
célkitiizéseinek érvényesitéséért,

e a munkatarsak korrekt tajékoztatasacrt,

e a leltarilag Aatvett berendezések, targyak allaganak megévasaért, rendeltetésszerii
hasznalataért,

o titoktartasi kotelezettsége kiterjed az Onkormanyzat és szolgélati titok, illetve a belsé
utasitasok altal meghatarozott korre, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok
betartasara,

e a munkarend, a munkafegyelem és a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

e melyek be nem tartasa esetén az okozott karért a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
mértékben felelosséggel tartozik.
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A koztisztvisel6t jelen munkakéri leirasban meghatarozott feladatok szabalyszerl elvégzésének
elmulasztisaért a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései
alapjan fegyelmi és kartéritési feleldsség terheli.

III. Hataskore Kiterjed:
A jogszabalyokban és belsé utasitasokban, a jegyzd valamint a vezetd altal meghatdrozott,
atruhazott feladatok és jogkorok ellatasara.

IV. A munkakor betoltési kovetelményei:

Kozszolgalati tisztviselohtz méltdé magatartas, kiegyensulyozott munkatarsi kapcsolatok,
udvarias fellépés, tigyfelek pozitiv véleményének megtartasa, erdsitése.

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete:

Hatiskérét a Szentendrei Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata, valamint Gigyrendek és utasitdsok tartalmazzak.

Koteles megismerni, a munkajaban alkalmazni és betartani a munkateriiletre vonatkozo
¢s tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd jogszabalyokat, szakmai eléirasokat,
tgyrendeket, szabalyzatokat, vezet6i utasitasokat.

V. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
A 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan: 2 évente.

Zaradek
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3.5. Herczeg Maria

Szentendrei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Vagyongazdalkodasi Iroda

MUNKAKORI LEIRAS

lakasgazdalkodasi iigyintézo
munkakorre

A munkakoér betoltéjének a neve:
Herczeg Maria

Hatalyos:

2014. .. napjatol
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Altaldnos adatok

Munkakor megnevezése: lakasgazdalkodasi tigyintézo

Munkavégzés helye: Szentendrei K6zos Onkormanyzati Hivatal

Munkakort betolto neve: Herczeg Maria

Iskolai végzettsége: szakkozépiskolai érettségi

A munkakor betoltésénél figyelembe vett képzettségek a koztisztviseld képesitési eldirasairol
sz616 29/2012. Kormanyrendelet szerint képesitett

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jegyzo, azzal, hogy a szabadsidgengedélyezés, a magan- ¢és
hivatalos {igyben torténd eltavozas, valamint a hivatalos kikiildetés- kivéve a sajat gépjarmiivel
torténd hivatalos kikiildetés- vonatkozisaban az irodavezetd.

Kozvetlen felettese: Ferencné Kovacs Hajnalka irodavezetd

Helyettesités rendje:

Tavolléte esetén helyettese: Alfoldiné Petényi Zsuzsanna vagyongazdalkodasi tigyintézd €s
Ferencné Kovacs Hajnalka irodavezet6

I. Munkakori feladatok részletes leirasa
Altalanos feladatok:

1. Koételes a munkateriiletére vonatkozo jogszabalyokat, testiileti hatarozatokat é&s
rendeleteket, kiilondsen az Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok altal is
jovahagyott, a varosi menedzsment szervezet ala-folérendeltségi viszonyairdl szolo
7/2012. (VIL.4.) szama polgarmesteri és jegyzoi utasitasban foglaltakat megismerni és
alkalmazni. Amennyiben a jogszabalyvaltozas mas szakteriiletet is érint, Ggy azt koteles
jelezni felettesén keresztiil az érintett csoport/irodavezetd és az illetékes szakteriilet felé.

2. Ismeri és alkalmazza az Onkormanyzati Hivatal belsé szabalyzatait, melyek a Hivatal
szokasos kozzétételi rendje szerint az Onkormanyzat honlapjan és a belsd elektronikus
rendszer konyvtaraban ismerhetdk meg. Ezzel 0&sszefliggésben a jogszabaly-
modositasoknak megfelelden javasolja azok korrigalasat, helyesbitését.

3. Részt vesz az Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezete {igyrendje végrehajtasdban.

4. Koteles hozzajarulni a hivatal szakmai munkajahoz, igy kiiléndsen:

- felelds a feladatkorét érinté onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, vezetdi utasitasok
megismeréseért, végrehajtasaért,

- koteles segiteni a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a tisztviselok munkajat, résziikre a
sziikséges érdemi felvilagositast és anyagokat-a jegyz6 engedélyezése utan- megadni.
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10.

11.

Koteles sajat munkajat koriiltekintéen szervezni, igy ktlonosen:

- naponta vezeti a jelenléti ivet,

- megtervezi munkaprogramjat, évente megtervezi fizetett szabadsaga igénybevételét,

- haladéktalanul értesiti vezetdjét rendkiviili tavollétérél, betegség esetén soron kiviil
eljuttatja vezetdjéhez a tavollétre vonatkozo igazolast.

- személyi, illetve nyilvantartott adataiban bekovetkezett valtozasokat késlekedés
nélkiil bejelenti vezetdjének.

Koteles ismerni és betartani az ligykezelési szabalyokat, részt vesz az iratrendezési ¢€s

iratselejtezési munkéban.

Koteles olyan magatartast tandsitani, amellyel kiérdemeli és megtartja felettesei,

munkatarsai bizalmat maga és az altala képviselt kdzszolgdlat irant.

Szakteriiletét érinté jogszabalyokat, jogi iranymutatdsokat, korleveleket, jogirodalmat

Osszegylijti, megismeri, munkéja soran felhasznalja.

Munk4jat koteles takarékosan, gazdasadgosan végezni és ekként kezelni a rendelkezésére

bocsatott iratokat, anyagokat. Telefon, sokszorositd, szamitdgép igénybevétele soran az

erre vonatokozé kiilon szabalyokat megtartja.

Felel6s a munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott helyiség rendjéért, a felszerelési

¢s berendezési targyak megovasaért.

Koteles munkajat személyesen ellatni, munkaidejét munkaval télteni, munkakezdésre

munkaképes allapotban megjelenni.

Egyedi részfeladatok:
Fé6 tartalma:
Az 6nkormanyzat tulajdondban 1évo bérlakasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ellatandoé feladat és hataskor részletes felsorolasa:

L 2

bérlakas-allomany, bérloi adatbazis kezelése (excel tabla vezetése), folyamatos
aktualizalasa,

bérloi lakascserék lebonyolitasa,

panaszok kezelése, kivizsgalasa (a bérlakasokkal kapcsolatos karbantartdsi igények
fogadasa és tovabbitasa a VAROSI SZOLGALTATO ZRT. felé),

bérloi befizetések nyomon kdvetése, tartozasok kezelése,

bérlakas szerzddések tartalmi részeinek Gsszeallitasa,

torvényi szabalyozasok nyomon kdvetése, rendeletmodositas elokészitése,
képviselo-testiilet és bizottsagai részére a munkakorét érintd eldterjesztések eldkészitése,
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o bérlakasok karbantartasaval, cseréjével kapcsolatban felmeriilé kiadasok beszamitdsara
vonatkozo {lgyintézés (a kérelmek befogadéasa, vizsgalata, Polgarmester és a
Ko6zgazdasagi Iroda felé torténd adminisztracio),

o részletfizetési kérelmekkel kapcsolatos ligyintézés (a kérelmek befogadasa, az illetékes
bizottsag elé terjesztése, szerz6désmodositassal kapcsolatos adminisztracio),

e a Takarnet rendszerb6l tulajdoni lapok lekérése, a személy-és lakcimnyilvantartisbol
adatok lekérése (melyhez sziikséges a kézvetlen hozzaférési lehetdség biztositasa),

o Ugyfélfogadas,

o Kiils6 kapcsolattartas a VAROSI SZOLGALTATO ZRT. karbantartési diviziojaval.

Eseti feladatok:

A fenti feladatokon tul kételes elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket jogszabaly vagy az
Onkormanyzati Hivatal belsd szabalyzata ir eld. Koteles ellatni felettesei utasitasara vagy sajét
kezdeményezésre olyan eseti feladatokat is, amelyek a munkakor leirasban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakoér rendeltetésébdl megallapithatéan munkakérébe tartoznak vagy
sziikséghelyzetbol adddnak.

IL. Felelosségi kor meghatarozasa:
Felelosséget vallal:
- ajogszabalyokban és szabalyzatokban foglaltak betartasaért,
- az eldirt hataridék maradéktalan betartasaért,
- az altala szolgaltatott adatok valodisagaért,
- az altala vezetett nyilvantartasok teljes kortiségéért,
- az irasbeli egyeztetések, tajékoztatasok, értesitések megtorténtéért,
- azészlelt szabalytalansagok irasban torténd jelzéséért a jegyzo illetve a polgarmester felé.

Felelos tovabba:

e a rabizott feladatoknak a vonatkozd jogszabalyokban, belsd utasitasokban, valamint
felettese utasitasaiban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, szakszert, hataridore
torténd elvégzéséért, a sajat tevékenységéért és a munkateriiletén allando és idészakos
célkitiizéseinek érvényesitéséért,

e a munkatarsak korrekt tajékoztatasaért,

o a leltarilag atvett berendezések, targyak allaganak megdvasaért, rendeltetésszert
hasznalataért,
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o titoktartasi kotelezettsége kiterjed az onkormanyzat és szolgélati titok, illetve a belsd
utasitasok altal meghatarozott korre, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok
betartasara,

e a munkarend, a munkafegyelem és a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,

e melyek be nem tartdsa esetén az okozott karért a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
mértékben felelosséggel tartozik.

A koztisztviselot jelen munkakéri leirasban meghatarozott feladatok szabalyszerli elvégzésének
elmulasztasaért a kozszolgdlati tisztviselokr6l szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései
alapjan fegyelmi és kartéritési felelosség terheli.

II1. Hataskore Kiterjed:
A jogszabalyokban és belsé utasitasokban, a jegyzé valamint a vezetd altal meghatarozott,
atruhazott feladatok ¢€s jogkorok ellatasara.

IV. A munkakor betéltési kovetelményei:

- Kozszolgalati tisztviselohoz mélté magatartas, kiegyenstlyozott munkatarsi kapcsolatok,
udvarias fellépés, tigyfelek pozitiv véleményének megtartdsa, erdsitése.

- A munkakér ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok ismerete:

- Hataskorét a Szentendrei Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata, valamint ligyrendek és utasitasok tartalmazzak.

- Koteles megismerni, a munkajaban alkalmazni és betartani a munkateriiletre vonatkozd
és tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd jogszabéalyokat, szakmai eldirdsokat,
tigyrendeket, szabalyzatokat, vezet6i utasitasokat.

V. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
A 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan: 2 évente.

Zaradeék
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3.6. Tarocziné Kiss Gizella

Szentendrei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Kozgazdasagi Iroda

MUNKAKORI LEfRAS
Kozgazdasagi Irodavezeto
munkakorre

A munkakor betéltéjének a neve:
Turocziné Kiss Gizella

Hatalyos:

2014. ... napjatol
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Altalanos adatok

Munkakor megnevezése: megbizott Kézgazdasagi Irodavezetd

Munkavégzés helye: Szentendrei K6zos Onkorméanyzati Hivatal

Munkakért bet6lté neve: Tiarocziné Kiss Gizella

Iskolai végzettsége: Vendéglatoipari Féiskola, tizemgazdasz, mérlegképes konyveld

A munkakor betoltésénél figyelembe vett képzettségek a koztisztviseld képesitési eléirasairol
sz616 29/2012. Kormanyrendelet szerint képesitett

Szakmai gyakorlat:1985

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jegyz6, azzal, hogy a szabadsagengedélyezeés, a magan- és
hivatalos tigyben t6rténd eltavozas, valamint a hivatalos kikiildetés- kivéve a sajat gépjarmiivel
torténd hivatalos kikiildetés- vonatkozasaban a gazdasagi alpolgarmester.

Kozvetlen felettese: Puhl Marta gazdasagi alpolgarmester

Helyettesités rendje:

Tartos tavolléte esetén a jegyzo jelsli ki.

I. Munkakori feladatok részletes leirasa
Altalanos feladatok:

1. Koteles a munkateriiletére vonatkozd jogszabalyokat, testiileti hatarozatokat ¢s
rendeleteket, kiilondsen az Onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok altal is
jovahagyott, a varosi menedzsment szervezet ala-folérendeltségi viszonyairdl szolo
7/2012. (VIL.4.) szami polgarmesteri és jegyzOi utasitasban foglaltakat megismerni és
alkalmazni. Amennyiben a jogszabalyvaltozas mas szakteriiletet is érint, Ggy azt koteles
jelezni az érintett csoport/irodavezeto €s az illetékes szakteriilet felé.

2. Ismeri és alkalmazza az Onkormanyzati Hivatal belsé szabalyzatait, melyek a Hivatal
szokasos kdzzétételi rendje szerint az Onkormanyzat honlapjan és a belsé elektronikus
rendszer konyvtaraban ismerhetok meg. Ezzel 0Osszefliggésben a jogszabaly-
modositasoknak megfeleléen javasolja azok korrigalasat, helyesbitését.

3. Részt vesz az Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezete ligyrendje végrehajtaséban.

4. Koteles hozzajarulni a hivatal szakmai munkajahoz, igy kiiléndsen:

- felelés a feladatkorét érintdé onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, vezetdi utasitdsok
megismeréséért, végrehajtasaert,

- koteles segiteni a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a tisztviselok munkajat, résziikre a
sziikséges érdemi felvilagositast ¢s anyagokat-a jegyz6é engedélyezése utan- megadni.
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5. Koteles sajat munkajat koriiltekintden szervezni, igy kiilondsen:
- naponta vezeti a jelenléti ivet,
- megtervezi munkaprogramjat, évente megtervezi fizetett szabadsaga igénybevételét,
- haladéktalanul értesiti vezetdjét rendkiviili tavollétérdl, betegség esetén soron kiviil
eljuttatja vezetdjehez a tavollétre vonatkozo igazolast.
- személyi, illetve nyilvantartott adataiban bekdvetkezett valtozasokat késlekedés
nélkil bejelenti vezetdjének.

6. Koteles ismerni és betartani az ligykezelési szabalyokat, részt vesz az iratrendezési és
iratselejtezési munkdaban.

7. Koteles olyan magatartdst tanudsitani, amellyel kiérdemeli ¢és megtartja felettesei,
munkatdrsai bizalmat maga és az altala képviselt kézszolgalat irdnt.

8. Szakteriiletét érintd jogszabalyokat, jogi iranymutatasokat, korleveleket, jogirodalmat
Osszegyljti, megismeri, munkaja soran felhasznalja.

9. Munkajat koteles takarékosan, gazdasagosan végezni és ekként kezelni a rendelkezésére
bocsatott iratokat, anyagokat. Telefon, sokszorosito, szamitogép igénybevétele soran az
erre vonatokozo kiilon szabalyokat megtartja.

10. Felelos a munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott helyiség rendjéért, a felszerelési
és berendezési targyak megovasaért.

11. Koteles munkdjat személyesen ellatni, munkaidejét munkaval télteni, munkakezdésre
munkaképes allapotban megjelenni.

Egyedi részfeladatok:
Fé tartalma:
o cllatja a Hivatalban a felhalmozasi kiadasokhoz k6t6do pénziigyi-szamviteli feladatokat,
e munkakérében miikddteti a FEUVE rendszerét,
e iranyitja és vezeti a Kozgazdasagi Iroda munkajat,
e meghatarozza és 6sszehangolja a munkavégzés modjat és ellenérzi annak végrehajtasat,
o Lkoltségvetési rendelet elokészitése €s végrehajtasa, pénziigyi és szamviteli tevékenység
iranyitasa.

Ellatandé feladat és hataskor részletes felsorolasa:
1. gyakorolja a polgarmester altal meghatarozott kdrben az utalvanyozasi jogkort,
2. elkésziti:
- az éves koltségvetési koncepciora vonatkozo testiileti eldterjesztést,
- az eves koltségvetési rendelet-tervezetet,
- akoltségvetés modositasara vonatkozo rendelet-tervezetet,
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- akoltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolot €s az éves zarszamadasi rendeletet,

- a Belugyminisztérium szamara megkiildendé gazdalkodasra vonatkozo beszamolo
jelentést,

- afeladatkoréhez tartozo egyeb testiileti eloterjesztéseket,

3. szakmai szempontokat ad az intézmények szamara a koltségvetés végrehajtasarol szolo
feleves ¢és éves szoveges beszamolo jelentéshez,

4. folyamatosan figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati koltségvetés végrehajtasat, pénziigyi
egyensulyat az intézményvezetoktol beérkezd podt- eldiranyzati igények pénziigyi
megoldasara javaslatot alakit ki és érdemi elbiralasra tovabbitja az érintett bizottsagok
szamara,

5. folyamatos kapcsolatot tart a hivatalon beliil- a gazdalkodasi feladatokkal felruhazott-
szervezeti egységekkel és az dnkormanyzati koltségvetési szervekkel,

6. biztositja a pénziigyi informaciok tovabbitasat az onkormanyzat és az intézmények kozott
a koltségvetési eldiranyzatokat érintd képviseld-testiileti és bizottsagi dontésekrol,

7. beruhazasokhoz és felyjitasokhoz kapcsolodd pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasa
(elszamolasok, forrasok lehivasa, analitikus nyilvantartas vezetése),

8. cél és cimzett tamogatasok nyilvantartasa, lehivasa, elszamolasa,

9. aberuhazasok, felgjitasok aktivalasa, értékcsokkenés elszamolasa,

10. vagyonkataszter egyeztetése a fokonyvi és analitikus nyilvantartassal,

11. a felhalmozasi célu hitelek nyilvantartasa,

12. folyoszamla lekotések tigyintézése, nyilvantartasa,

13. pélyazati elszdmolasok szamla kdnyvelése,

14. Kovats hagyaték kdnyvelése,

15. a dolgozoi lakasalap tigyvitele, teljes korti konyvelése,

16. egyéb alszamlak konyvelése,

17. mobil telefonokkal kapcsolatos elszamolasok rendezése, kapcsolattartas a szolgaltatoval,

18. banki utalasok a terminalon keresztiil,

19. banki kapcsolattartas kiilonds tekintettel a palyazatokhoz sziikséges igazolasokra,

20. nagy értékii targyi eszkozok leltarozasa,

21. KEOP-2.1.2/2F/09-2010-0002 azonositoszamu palyazat projektmenedzsment pénziigyi
feladatainak ellatasa 2012. december 1-t6l a projekt zarasaig, havi 4 6raban,

22. FORRAS program hasznalata.

23. a megrendeldk, szerzodések pénziigyi ellenjegyzése.
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Eseti feladatok:

A fenti feladatokon tul kételes elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket jogszabély vagy az
Onkorményzati Hivatal belsé szabalyzata ir ¢l6. Koteles ellatni felettesei utasitasara vagy sajat
kezdeményezésre olyan eseti feladatokat is, amelyek a munkakor leirdsban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan munkakdrébe tartoznak vagy
sziikséghelyzetbol adodnak.

IL. Felel6sségi kor meghatarozasa:
Felelosséget vallal:
- ajogszabdlyokban és szabalyzatokban foglaltak betartasaért,
- az eléirt hataridok maradéktalan betartasaért,
- az altala szolgaltatott adatok valddisagaért,
- az altala vezetett nyilvantartasok teljes koriiségéért,
- az irasbeli egyeztetések, tajékoztatasok, értesitések megtorténtéért,
- az észlelt szabalytalansagok irasban torténo jelzéséért a jegyzo illetve a polgarmester felé.

Felelds tovabba:

- a rabizott feladatoknak a vonatkozd jogszabalyokban, belsé utasitasokban, valamint
felettese utasitasaiban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, szakszert,
hataridore torténd elvégzéséért, a sajat tevékenységéért €s a munkateriiletén allando
és idoszakos célkitiizéseinek érvényesitéséért,

- a munkatarsak korrekt tajékoztatisaért,

- a leltarilag atvett berendezések, targyak allaganak megdvasaért, rendeltetésszerii
hasznalataért,

- titoktartasi kotelezettsége kiterjed az onkormanyzat ¢és szolgélati titok, illetve a belsd
utasitasok altal meghatarozott korre, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok
betartasara,

- a munkarend, a munkafegyelem ¢és a munkavédelmi, thzvédelmi eldirasok
betartasaért,

- melyek be nem tartdsa esetén az okozott karért a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott mértékben feleldsséggel tartozik.

- A koztisztviselot jelen munkakori leirdsban meghatérozott feladatok szabalyszerii
elvégzésének elmulasztasaért a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011, évi CXCIX.
torvény rendelkezései alapjan fegyelmi €s kartéritési felelosség terheli.
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I11. Hataskore Kiterjed:
A jogszabalyokban és belsé utasitasokban, a jegyz6 valamint a gazdasagi alpolgarmester altal
meghatdrozott, atruhazott feladatok és jogkordk ellatasara.

IV. A munkakor betoltési kovetelményei:

o Kozszolgalati tisztviselohtz méltdo magatartas, kiegyensilyozott munkatarsi kapcsolatok,
udvarias fellépés, tigyfelek pozitiv véleményének megtartasa, erdsitése

o A munkakoér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok ismerete:

e Hataskorét a Szentendrei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzata, valamint tigyrendek és utasitasok tartalmazzak.

o Koteles megismerni, a munkajaban alkalmazni és betartani a munkateriiletre vonatkozo
és tevékenységével kapcsolatos, arra kihatd jogszabdlyokat, szakmai -eldirdsokat,
tigyrendeket, szabalyzatokat, vezet6i utasitasokat.

V. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
A 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan: 2 évente.

Zaradek
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