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Alsonémedi Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete - figyelemmel az allam-
haztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében foglaltakra Alsonémedi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint alkotja meg:

1. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime és alapitdsi adatai

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal

A Polgarmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

A Polgarmesteri Hivatal a Képviselo-testiilet dontésének megfelelden és a hatalyos
jogszabalyok keretei kozott biztositia az Onkorményzat miikodését, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitését, és ellatja a végrehajtasival
kapcsolatos feladatokat.

székhelye: 2351 Alsonémedi, F6 at 58.

levél és tavirati cime:2351 Alsénémedi, F6 at 58.

vagy 2351 Alsénémedi, Pf: 1.

telefonszama: 29/337-101

telefaxszama: 29/337-250

e-mail cime: alsonemedi@alsonemedi.hu

dnkormanyzati weboldal cime: www.alsonemedi.hu

A hivatal mikodési teriilete: Alsonémedi kdzség kozigazgatasi teriilete

A hivatal feliigyeleti szerve: Alsonémedi Nagykozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete

A hivatal alapit6 szerve: Alsénémedi Kozség Onkormanyzata

A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi jelzészdmai:

Szamlavezetd bank: K&H Bank Zrt

Szamlaszama: 10402881-50526589-838221008
KSH szamjele: 15391085-8411-325-13
Adobigazgatasi azonositdszama: 15391085-2-13

Torzskényvi azonosito szama: 391085

TB térzsszama: 222250-1

TEAOR: 841105

AHT azonosit6 szdma: 712565

A Polgarmesteri Hivatal alapito szerve: Alsonémedi Nagykdzség Onkormanyzata
8.1.Alapitas modja: jogeldd nélkiili alakulas

8.2.Alapitas datuma: 1990.10.29.

8.3.Alapito okirat kelte: 1994.06.17.



I1.

12.

13.

15.

A Polgarmesteri Hivatal felligyeleti szerve:
9.1. Pest Megyei Kormanyhivatal és
9.2. Alsénémedi Nagykozségi Onkormédnyzat Képviseld-testiilete.

A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzd latja el.
A Polgarmesteri Hivatal 6nalldan miiksdo és gazdalkodd koltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt 6nalldan miikodd koltségvetési szervek
12.1.Alsénémedi Szivarvany Napkdéziotthonos Ovoda
2351- Alsénémedi, Szent [stvan tér 8.
12.2.Haldszy Karoly Miivel8dési Haz és Konyvtar
2351 - Alsénémedi, Dozsa Gyorgy tér 2.
12.3.Alsénémedi Onkormanyzati Konyha,
2351 Alsonémedi, Iskola Ot 1. szdm

A hivatal bélyegz6jének felirata:
,»Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal Alsonémedi Pf: 1. (Hosszu bélyegz6)

»Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal”(korbélyegz0, kozépen Magyarorszag cimerével)

A hivatal fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

011130 Onkormédnyzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkoté és éltaldnos
igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggyiilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisels-
vélasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

Il. FEJEZET

1. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal 6nallé jogi személy. Bels6 szervezeti egységei a csoportok,
amelyek jogi személyiséggel nem rendelkeznek. Vezetdje a jegyz6.

A csoportok €lén a csoportvezetd all.

A jegyz0 iranyitasaval mikodik a
3.1.Hatosagi Csoport,
3.2.Pénziigyi Csoport,
3.3.Miiszaki Csoport.

3.4. Szervezési csoport



4, A Hatésagi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el

4.1. hatdsagi csoportvezetd 1 koztisztviseld
4.2 igazgatasi Ugyintézo 2 koztisztviseld
4.3. adoiigyi igyintézo 3 koztisztviseld
5. A Pénziigyi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:
5.1.pénziigyi csoportvezetd 1 kéztisztviseld
5.2 pénziigyi ligyintézé 4 koztisztviseld
6. A Muszaki csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:
6.1. miiszaki csoportvezeto | koztisztviseld
6.2 miszaki tigyintéz6 2 koztisztviseld
6.3. kozteriilet-felligyeld 1 koztisztviseld

7. Szervezési csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:

7.1. szervezési csoportvezetd | koztisztviseld

7.2. titkarsagi ligyintéz0 1 koéztisztviseld

7.3. kézbesités 0,5 fizikai alkalmazott

7.4. takaritas 0,5 fizikai alkalmazott
8. A Polgarmesteri Hivatal 1étszama 6sszesen: 20 f6

9. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti strukturajat e Szabdlyzat 1.sz. melléklete tartalmazza

10. A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetét a Pénziigyi Csoport alkotja.

I1. A Polgarmesteri Hivatal allashelyeit (a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 torvény
/tovabbiakban: Kttv./ és a Munka Torvénykdnyve /tovabbiakban: Mt./ alapjan
foglalkoztatott személyi allomany létszamat) a targyévi onkorményzati koltségvetési

rendelet allapitja meg.

I1l. FEJEZET

1. A POLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGI KOREI

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége az onkormanyzat mikodésével, gazdalkoddsaval,
beruhdzasok és felajitasok koordinalasaval, valamint az 4llamigazgatasi iigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos, valamint nemzetiségek jogairdl szolé 2011.
évi CLXXIX. térvény meghatarozott feladatok ellatdsara terjed ki.

Alap-, kiegészito-, kisegito-, vallalkozasi tevékenységek:
KSH éltal kiadott gazdasagi TEAOR 2008-ban meghatarozott szakagazati besorolas:
8411 Altalanos kozigazgatds

Az intézmény szakagazati besorolésa:

Szakagazat szama: 841105

Megnevezés: Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéli kistérségi tdrsulasok igazgatasi
tevékenysége.



Az ellatandd és szakfeladatrend szerinti (szakfeladat szdmmal és megnevezéssel) besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott kiegészits, kisegitd és vallalkozasi tevékenységek
felsorolasat Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata tartalmazza.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét a Képvisel6- testiilet feliigyelete, ellendrzése mellett a
polgarmester irdnyitasaval, a jegyz6 vezetésével végzi.

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezet. Dontésre elokésziti az Onkormanyzati, az
allamigazgatasi, a nemzetiségi Onkormanyzati iigyeket, végrehajtja a hataskorébe utalt
testiileti dontéseket és végzi a testiiletek miitkodésével kapcsolatos adminisztracios teendéket,
ellatja a jogszabalyokban el6irt allamigazgatasi feladatokat.

3. IRANYITAS, VEZETES FELADATAI

3.1. POLGARMESTER

l. A polgarmester a KépviselO-testlilet dontései szerint és sajat hataskrében irdnyitja a
Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az 4llamigazgatasi feladat- és hataskoreit a
Polgarmesteri Hivatal kbzremiikodésével latja el.
2. A polgarmester
a) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Polgarmesteri
Hivatal feladatait az Snkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések
elokészitésében €s végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

c) a hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,
d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében,
€) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart a

Polgarmesteri Hivatal teljes személyi allomanya részére, amelyen a jegyzovel
kozosen értékeli a hivatali tevékenységet és meghatarozza az elkovetkezend6
id6szak feladatait.

3.2. ALPOLGARMESTER
l. A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester
a polgarmester irdnyitasaval latja el feladatat.
2. Az alpolgarmester igényelheti a hivatal kozremiikodését az Snkormanyzati iigyek

elokészitése €s végrehajtasa soran.
3.3. JEGYZO

1. A jegyz0 vezeti és képviseli a Polgarmesteri Hivatalt. Feladat- és hataskorében
a) gondoskodik az 6nkorméanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a képviselO-testiilet tagjaival és a testiilet 4ltal
létrehozott bizottsagok tagjaival.

b) kozremlkodik a bizottsdgok, a bizottsagok elndkei, a polgarmester és az
alpolgarmester el6terjesztéseinek elokészitésében.
c) a csoportvezetok bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a



d)

g
h)

i)
k)

1)

p)
q)

képviselS-testiilet elé keriild elSterjesztések, hatdrozat- és rendelet-tervezetek
torvényesseget.

biztositja a lakossag tajékoztatdsat a képviseld-testiilet mitkodésérdl, kozérdekii
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgéarok széles korét €érintd
feladatairol.

tandcskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, és a Képviseld-testiilet
bizottsagainak, a nemzetési Snkormanyzat testiiletének tilésén

a Polgarmesteri Hivatal kozremiikddésével dontésre elokésziti a polgarmester
hataskdrébe tartozd allamigazgatasi tigyeket.

gondoskodik a Polgirmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi
feltételeirdl a koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és
munkavallaldi  tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldje,  alkalmazottja  kinevezéshez,  bérezéséhez,  vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazdsihoz — a polgdrmester altal
meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

jogszabalyban megéllapitott hatésagi tigyekben hatosagi jogkort gyakorol.
hatdskérébe tartozd iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét,
meghatérozza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

a csoportvezetSk részére Osszehivott vezetdi értekezleteken biztositja a
résztvevék szamara az informdacidcserét, szamon kéri a Polgarmesteri Hivatal
aktudlis feladatainak végrehajtasat.

ellatja az onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat.

gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek
keretében kiilondsen:

eldkésziti az dnkorményzat belsd ellendrzésének meghatarozasira vonatkozo
testiileti dontéseket,

testiileti jovahagyésra elokésziti az Snkormanyzat éves bels ellendrzési tervét,
fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, eldkésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti cloterjesztésre
torténd eldkészitésérol,

clokésziti a testilleti elSterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglald
ellendrzési jelentésrol,

megszervezi és miikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

a Polgarmesteri Hivatal miikddésének és gazdilkoddsanak eredményessége
érdekében biztositania kell a Belso kontroll keretein beliil a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetSi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek
belsé kontrolirendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.(XI1.31.)
kormanyrendeletben foglaltak vonatkozasaban.

gondoskodik a kételezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

eljar a képviseld-testiilet és a polgdrmester ltal atruhazott hataskorokben.



4. BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

4.1. A csoportvezet6 feladatai

A csoportvezetd

[Suoy

a) felelds a csoport miikddtetéséért,

b) felelés a vezetése alatt 4116 csoport feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rabizott
feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerli el6készitéséért és hatiriddben torténd
végrehajtasaért,

¢) ajegyz0 éltal a csoportra szignalt iigyiratot igyintézére szignalja,

d) a csoport feladatkdrébe tartozo, de egyéb csoport feladatat is érintd tigyekben (pld.
pénziigyi teljesités igényld hatdsdgi iigy, palydzat stb.) az irat masolatat intézkedésre -
erre rendszeresitett nyomtatvanyon atteszi - a masik csoportvezeté részére,

e) gyakorolja a jegyzé éltal meghatarozott kdrben a kiadményozasi jogot, és egyéb
atruhazott munkaltatoi jogokat,

f) gondoskodik a feladatkdrébe tartozo testiileti elSterjesztések elSkészitésérdl, és
figyelemmel kiséri a dontések hatalyosulasat,

g) koteles részt venni a csoport feladatksrét érintd napirend esetében a képvisels-testiileti
liléseken, meghivas esetén a bizottsdgi iiléseken, akadalyoztatdsa esctén a
helyettesitésérdl gondoskodni,

h) kapcsolatot tart az iranyitasa alatt allé csoport miikddését eldsegitd kiilsé szervekkel,

i) kozremiikodik a feladatkoréhez tatozd onkorményzati intézmények, gazdalkodd
szervezetek irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében,

J) koteles a vezetése alatt 4llo csoport feladatkorébe tartozo intézmények, gazdalkodod
szervezetek tevékenységérol folyamatosan informaciéval rendelkezni, a gazdalkodési
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseldket tajékoztatni,

k) kozvetleniil utasithatja a csoport dolgozdit,

[) beszdmol a polgarmesternek és a jegyzének a csoport tevékenységérol,

m) gondoskodik a csoport feladat- és hataskori jegyzékéhez kapcsolédd munkakori
leirasok elkészitésér6l és naprakészen tartasardl, a teljesitménykdvetelmények
meghatarozdsardl, az értékelések elkészitésér6l, és a kozszolgélati tisztviseldk
mindsitésérol,

n) felligyeli és ellendrzi a jelenléti iv vezetését,

0) szabadsagolasi iitemterv alapjan engedélyezi a vezetése alatt 4ll6 csoport tagjai részére
a szabadsag igénybevételét.

p) igazolja a csoporthoz tartozok esetében a kikiildetés indokoltsagat.

q) gondoskodik az ASP rendszer hasznélatar6l, az iktatdsi rendszer csoporttagok altali
hasznalatarél

4.2. A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei a csoportok.

A csoportok atfogd szervezeti egységek, melyben a csoport dolgozdi az operativ
feladatokat a csoport Iétszamdtdl és feladataitol fliggben latjak el. A csoportvezetdk
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak €s kotelesek egyiittmiikddni a feladatok
ellatasaban.

A Polgirmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei feladataik eldkészitése,
végrehajtdsa sordn, illetve minden allamigazgatasi ¢s onkorményzati iigyben a
hataskor cimzettjének nevében jarnak el.
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4. A tisztségviseldk és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek egymas
kozotti, szervezeti irdnyitdsi és vezetési kapcsolati rendjét  Alsonémedi
nagykozségjegyzdjének rendelkezése tartalmazza.

4.2.1. Hatésagi Csoport

Ugyfélszolgalat miikodtetése

Ugyiratkezelés biztositasa

Szocidlis tigyek

Hagyatéki tigyek

Gyermekvédelmi tigyek

Ipariigyek

Kereskedelmi ligyek,

Allategészségiigyek

Telepengedélyezési ligyek

Birtokvédelmi tigyek,

Népesség-nyilvantartds

Kozponti cimregiszter (KCR) kezelése

Helyi adé és gépjarmil ligyek, adok modjara behajtandd koztartozdsok
Mezb6ri jarulékkal kapesolatos tigyek

Talajterhelési dijjal kapcsolatos tigyek

Adokkal kapcsolatos kdnyvelés, beszamolok, adoigazolasok
Valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatok, vélasztdsok —informatikai
rendszerének kezelése

F5ld- és egyéb hirdetmények kifliggesztése

Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa

Anyakdnyvi tigyek, EAK kezelése

Ko6zosségellenes magatartas miatt indult hatosagi eljardsok lefolytatasa

4.2.2. Pénziigyi Csoport

Koncepcio, koltségvetés, koltségvetési rendelet-modositasok, beszamolok
készitése

Koltségvetési jelentések és mérlegjelentések készitése
Konyvelés, analitikus nyilvantartasok vezetése
Munkatigyek, illetmények, személyi kifizetések szamfejtése,
KIRA rendszer hasznalata,

PROBONO rendszer kezelése,

Cafeteria juttatasaval kapcsolatos feladatok

Koztisztviselok vagyonnyilatkozataval kapcesolatos feladatok
Munka és védéruha juttatds, nyilvantartas, kezelés
Kézszolgalati nyilvantartas vezetése,
Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

Banki kapcsolatok

Hazipénztar kezelése.

Kimen6 szamlak készitése.

Allami tamogatasok igénylése, lemondasa, elszamolasa
Palyazati elszamolasokban valo kozremiikodés



o Civil és egyéb szervezeteknek nyujtott timogatasok kezelése

Selejtezés, leltarozas

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Gyula 6nkorményzati ingatlan iigyei, igénybevételek kezelése

Szamviteli politika és szamviteli szabdlyzatok elkészitése

Adatszolgaltatasok

Adodbevallasok

A Pénziigyi Csoport a fenti feladatokat az onkormanyzat, és az 6nalloan
mitkdé koltségvetési szervek vonatkozasaban is elldtja a képviselS-testiilet
altal jovahagyott munkamegosztasi megéllapodasban foglaltak szerint.

4.2.3. Miiszaki Csoport

®» o o o

e o o o o »

Vagyonkataszter vezetése, nyilvantartasa

Kezeléi, tulajdonosi hozzajaruldsok kiadasa,

Jegyzbi hataskorbe tartozo szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa
Telepiilésrendezési eszkozokkel (TSZT, HESZ, TAK, TKR) kapcsolatos feladatok
ellatasa

Foépitész feladataiban vald kdzremiikodés

Epitési tigyek, telekiigyek, atligyek

Utépitési érdekeltségi hozzajaruldsokkal kapcsolatos iigyintézés
Novénytelepitési, novényvédelmi tigyek

Fak védelmével kapcsolatos iigyek

Zajvédelmi ligyek

Kozteriilet-hasznalati engedélyek

Rendezvénytartasi engedélyek kiaddsa

Onkormdnyzati rendezvények elékészitésében kozremitkdés
Koézremiikodik a mezei érszolgalat mitkddtetésében
Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos beruhdzasok koordinalasa,

Onkormanyzati ingatlanokhoz kapcsol6dé feladatok ell4tasa
A telepiilés kozteriileti rendjének, tisztasaganak biztositasa
Telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasa

Ko6zérdekii adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellatisa
Polgéri védelmi feladatok ellatasa

4.2.4. Szervezési Csoport

Polgarmester és jegyz0 titkarsagi feladatinak ellatasa, telefonkdzpont kezelése
Képviseld-testiilet, bizottsdga miikddésének biztositdsa, meghivok, eléterjesztések,
jegyzOkonyvek készitése, kozzététele, Pest Megyei Kormanyhivatalnak vald
megkiildése az NJT-keresztiil, technikai feltételeinek biztositasa

Testiileti, bizottsdgi dontések nyilvantartasa, kezelése, kozzététele, rendeletek
kozzététele az NJT-ében

Testiileti, bizottsagi {ilések technikai feltételeinek biztositasa, az (iilések
hanganyagainak, videofelvételeinek kezelése, tarolasa



4.2.5.

I.

2.

Polgarmester lejart hataridejli hatarozatok végrehajtdsatol sz6lo beszdmolo és a két
iilés kozti eseményekrdl sz616 tajékoztatd eldkészitése

Kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasa

Palyazatok figyelése, megirasdban vald kézremiikodés, bonyolitas, elszamolasban vald
kozremiikodés

Kozbeszerzési eljarasokban vald részvétel

Esélyegyenldségi Terv, Telepiilési Kdrnyezetvédelmi Program, Helyi
Hulladékgazdalkodasi Terv el8készitése, hatalyosuldsanak vizsgalata

Kapcsolattartas az egészségligyi alapellatasban résztvevokkel, onkormanyzati
tamogatassal megval6suld egészségiigyi sziirések szervezésében valo részvétel
Kapcsolattartas civil szervezetekkel

Telepiilési honlap szerkesztése, aktualizalasa

Az Alsénémedi Hirmondé megjelenésével kapcsolatos iigyek, hirdetések felvétele,
felelés kiadoval, nyomdaval valé kapcsolattartds

Ko6zzétételi kotelezettség teljesitése, KOZADATTAR, NIT kezelése

Nyomtatok, fénymasolok miikdddképességének figyelemmel kisérése, intézkedés
karbantartésra, alkatrészpotlasra

Telefon és internethasznalattal kapcsolatos tigyek intézése

Nyomtatvanyok, irodaszer, masolopapir, takaritoszer beszerzese

Képvisel8i vagyonnyilatkozatok kezelése, koztartozasmentest adatbazis

Postazasi, kézbesitési feladatok ellatisanak biztositasa a telepiilésen (posta, hirmondo)
A hivatal helyiségeinek rendben, tisztantartdsa, takaritasa

Hivatalban tartott események, rendezvények (iilések, tandcskozisok, anyakdnyvi
események stb.) eldkészitése

Munkakorok

Az egyes ligyintézdk, dolgozok konkrét és részletes feladatait, a munkak6rok
ellatasara vonatkozé eldirdsokat az elézé pontokban foglaltak alapjan a munkakdri
leirasok tartalmazzak, melyek elkészitéséért és aktualizalasaért az adott csoport
dolgozoi tekintetében a csoportvezetdk, a csoportvezetok tekintetében a jegyz6 a
felelések. A munkakori leiras tudomasulvételét a munkakort betoltd dolgozo
alairasaval igazolja.

A munkakéri leirasok tartalmi 8sszhangjanak biztositasardl a jegyzé gondoskodik.

4.2.6. Belso Ellenorzés

A hivatal nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, ezt a feladatot megbizasi
szerzbdés Gtjan a Vincent Auditor Kft. (2373, Dabas, Tavasz utca 3.) latja el.

5. POLGARMESTERI HIVATALI ALKALMAZOTTAK FELADATAI

5.1. Ugyintézé

A hivatali iigyintézés mindennapi munkafolyamatiban, a feladat-és hataskorok
ellatasa, a dontés elokészitési -, eljarasi és végrehajtasi rendben a tdrvényesség, az
eredményesség, a hatékonysag, a nyitottsdg, valamint a mindség kdvetelményének
érvényesiilnie kell. A koztisztviseloknek a Polgdrmesteri Hivatal igyfeleinek a
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11.
12.

14.

szolgdlatdban kell végezniiik a kozhatalmi, kozszolgaltatasi tevékenységet, a
szolgaltatd jellegli kozigazgatds kovetelményeinek megfelelden, a nyitottsag
érvényesiilése mellett.

A jogszabdlyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd iigyintézé gyakorolja a
hatésagi jogkorét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara
eldirnak.
Az ligyintéz6 feladata a Képvisel- testiilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozd tigyek érdemi dontésre valo eldkészitése, felhatalmazds esetén
kiadméanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

Gondoskodik  a képvisel-testiilet altal évente meghatdrozott, a teljesitmény-
kovetelményeket megallapité hatarozatdban foglaltakrol, melyr6l a munkavallalo
irasban értesitést kap.

Képviselok munkdjanak segitése, a sziikséges felvilagositas megadasa.

Szakteriiletet érintéen a Képviselo-testiileti és Bizottsagi eldterjesztések elokészitése,
részvétel az Onkormanyzati rendelet-alkotdsban

A kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Polgarmesteri Hivatal allandé és iddszakos feladatainak megval6sitasaért.

Az éves tovabbképzési tervben foglaltaknak megfeleléen a PROBONO rendszeren
keresztiil tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni.

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettségének eleget tenni.

Az ligyintéz6 felelés a munkakdréhez tartozo feladatok célszerti, hatékony, hataridon
beliili szakszer, és torvényes ellatasaért.

A kiadmanyozasi szabalyok szerint jogosult az tigyiratok kiadmanyozasara.

Koteles a munkakdréhez kapesolodd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal bels6 utasitsait, szabalyzatait megismerni, azokat munkaja
soran alkalmazni.

Jogosult és koteles a munkakoréhez tartozd kérdésekben mas szervezeti egység
igyintézdjével vald kapcesolattartdsra.

A kapott feladatot, megbizast mas ligyintézOre nem ruhdzhatja 4t. Arra csak a megbizo
jogosult.

5.2. Fizikai alkalmazott

Elsésorban kézbesitési, takaritdéi feladatok ellatasa. Tevékenységével segiti az érdemi
ligyintézoi és tgyviteli feladatok elldtasat, a hivatal miikodését. Ellatja mindazokat a nem
érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor gyakorldja megbizza.

V. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1. A POLGARMESTERI, HIVATAL FELADAT- ES HATASKOR
ELLATASI SZABALYAI

A Polgarmesteri Hivatal az 6nkormdnyzati ¢és allamigazgatasi tigyek el6készitésével,
és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat

a) a kdzponti jogszabélyok,

b) az Onkormanyzati rendeletek €s hatarozatok,

c) a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozé rendelkezések,

d) jelen SZMSZ és fuggelékei,
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e) a polgarmester 4ltal a hivatali munka irdnyitdsa korében kiadott polgarmesteri

utasitas,

f) a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott jegyzoi
rendelkezés,

g) a jegyzb és a polgarmester egyiittes rendelkezései alapjan latja el.

A Polgirmesteri Hivatal anyakdnyvvezetdje allamigazgatasi feladatot tdrvény,
kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

A Polgarmesteri Hivatal csoportvezetdire és iigyintézoire atruhdzott hataskor tovabb
nem ruhézhato.

2. A KEPVISELET ES A HELYETTESITES RENDJE

A Polgarmesteri Hivatal édltalanos képviseletét a jegyz6, akaddlyoztatdsa esetén a

jegyz6 4ltal megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érintd perben

meghatalmazottként eljarhat a Polgarmesteri Hivatal ligyintézoje vagy jogi képviselSje

is.

A belsd szervezeti egység vezetdje (csoportvezetd) képviseleti joggal rendelkezik az

altala iranyitott szervezet szakmai munkéjaval dsszefliggd munkakapcsolatokban.

A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi

felelosség korében

- a torvény, kormanyrendelet, onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskorben eljaro,

- az atruhazott hataskorben eljaro és a

- a kiadmanyozasi jogkor gyakorldja latja el a tevékenység gyakorldsaval
kapcsolatos feladatokban.

A jegyzét akadalyoztatdsa esetén a mindenkori Szervezési Csoport vezetje

helyettesiti. A hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében a helyettesités

rendjét a konkrét a munkak®ori leirasok tartalmazzak

3. HIVATALI E’LJAR"ASOK SZ’ABALYO’ZA’SA ES AZ UGYINTEZESI
HATARIDOK MEGALLAPITASANAK RENDJE

A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnologidk kidolgozasa - az
érintettek kozremiikodésével - a jegyzo feladatkore.

A munkafolyamatok szabélyozésanak sziikségességét jogszabdly vagy a jegyzd irja
els. A jegyzé évente kétszer értékeli a hivatal munkajat, tovabba tdjékoztatast ad a
dolgozoknak a kovetkezd idészak feladatairél. A polgdrmester és a jegyz6 a hivatal
dolgozoi részére negyedévente, illetve szitkség szerint munkaértekezletet tart. A
jegyz6 az eléadokkal az adott munkateriiletiikre ~vonatkozéan tovabbi
munkamegbeszéléseket tarthat, egyes ligyeket magahoz vonhat és a dontés jogat
fenntarthatja.

Az dnkormanyzati hatésdgi ligyintézési folyamatok szabalyozdsa keretében a
kozigazgatasi hatdsagi eljaras szabalyairdl szo6lé6 mindenkor hatlyos torvény
eldirasaihoz képest rovidebb ligyintézési hatarid6t onkormdnyzati rendelet éllapithat
meg.

A csoportvezetok gondoskodnak —munkateriiletiiket érintéen az igyfelek részére
tajékoztatok Osszedllitasardl, nyomtatvanymintak szerkesztésérdl, annak honlapon
valo folyamatos aktualizalasarol.
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4. A HIVATAL KOZREMUKODESE A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS

SZERVEZESEBEN

A hivatal feladatai kozé tartozik az Snkormdnyzat tevékenységérdl, dontéseirdl, a
kozérdekl adatokrdl, a hivatali munkérdl, a lakossagi érdeklédésre szamot tartd
Onkormanyzati eseményekrél, torténésekrél a folyamatos lakossagi tdjékoztatas
szervezése. A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

- az 6nkormanyzat hivatalos honlapja,

- hivatali hirdet6n, valamint a kozteriileteken elhelyezett hirdetdtablakon,

- a Hirmonddban, mint helyi Ujsagban,

- a lakossagi forumok alkalmaval.

A hivatallal foglalkozé cikkekre, véleményekre, nyilatkozatokra torténd reagalas
tényérdl, moddjarol és formajardl annak tartalma alapjan a jegyzo vagy a polgarmester
dont.

5. UGYVITEL, UGYKEZELES, IRATTAROZAS IRATTARVEDELEM

1.

12.
13.
14.
15.

A Polgarmesteri Hivatal cimére érkez6 kiildeményeket az ezzel megbizott atveszi a
postan, felbontja, érkezteti.

A postat a jegyz0 szignalja a csoportok és a titkarsag szamdra, majd a csoportvezetd
a konkrét tigyintézének.

A csoportvezet6 tavolléte esetén a szignalast a jegyzé végzi.

Az ligyiratkezeléssel megbizott dolgozé iktatas és az eldaddi fuzetbe valo bevezetés
utdn ténylegesen eljuttatja az illetékes {igyintéz0 részére az ligyiratot.

A siirgds intézkedést igénylod tigyeknél a jegyz6 az iratra feljegyzi a siirgls szot,
hatarid6 megjeldlése mellett,

Indul6 iigyeknél kotelezen, folyamatban 1évo ligyeknél sziikség esetén feltiinteti az
iraton a leglényegesebb utasitdsokat,

Amennyiben az iigyfél személyesen nyujtja be a beadvanyat, illetve a kiilszolgalatot
teljesité ligyintézé személyesen hozza be az érintett iratot, érkeztetés végett a napi
postahoz kell csatolni,

Valamennyi kiilsé szervtdl érkezd, tovabba sajat kezdeményezésére induld ligyek
alapiratat be kell iktatni, a hozza érkezd egyéb iratot szerelni kell,

A faxon, e-mailen érkezett iratokat érkeztetés végett a napi postahoz kell csatolni,

A nyilvantartasba vétel érkezési sorrendben torténik. Az iratot az iktatd bélyegzdvel
és érkezési datummal kell ellatni.

fészamra és alszamra torténd iktatds akkreditalt iktatdsi rendszer alapjan
szamitogéppel torténik. Az iktatds az el6adoi iv felfektetésével fejez6dik be.

Az iratokat 2 évig kézi irattarba, majd a kdzponti irattarba kell meg6rizni.

Az iratok irattarozasat és selejtezését a vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.

A Hivatali iigyiratkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

A hivatal iktatasa az ASP rendszerben torténik.

6. A KIADMANYOZAS RENDJE

Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozo
az intézkedést aldirasaval latja el. Az alairasi jog a feladat gyakorldsa soran hozott
dontések, illetve a megtett intézkedések é€s egyéb iratok /levelek, jelentések,
beszamolok, dsszeallitasok, tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi aldirasat jelenti.
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Az alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra. Erre vonatkozé szabdlyokat a Gazdasagi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmaz.

Kiadmanyozdsra a hataskor cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatarozott
hataskorében

- a polgarmester;

- a jegyzo;

- az anyakdnyvezetd kiadmanyoz.

A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkdrét részben vagy egészben 4truhdzhatja, az
atruhazott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmdnyozasi jog
tovabb nem delegéalhatd. Az 4truhdzéas nem érinti a hatdskor jogosultjanak a személyé€t
¢s felelosségét.

A jegyz8 a hataskdrébe tartozé iligyek kiadmanyozasi rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza. Az atruhdzott kiadmdnyozas esetén az iratra a ,, xy jegyz6 nevében é€s
megbizasabol: (ald) xy csoportvezetd” szdvegrészt kell feltlintetni és az érintettnek
alairni.

A csoportvezetbre atruhazott kiadmanyozast a csoportvezetd tavolléte esetén a
hataskor eredeti cimzettje, a jegyz6 gyakorolja.

7. A HITELESITES RENDJE

Valamely dontésrdl utdlag késziilt kivonat hitelesitése a kovetkezéképpen torténik:

1.1.Az iratot ,,A kiadmény hiteles! ” szdvegrésszel, ditummal, a kiadméany kiadojanak
nevével és annak alairassal kell ellatni. Az iraton el kell elhelyezni a hivatalos
bélyegz6 lenyomatot is.

1.2. Az eredeti dontésrdl készitett masolatokat az alabbi szovegezésii szovegrésszel
kell ellatni: ,,A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezd.”
szovegrésszel, datummal, a kiadmanyozé nevével és annak alairassal kell ellatni.
Az iraton el kell elhelyezni a hivatalos bélyegz6 lenyomatot is.

8. KOTELEZETTSEGVALLALASI Es UTALVANYOZASI JOGOK
GYAKORLASA

Az Onkorményzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyzé vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat. A
kotelezettségvallaldsra és az utalvanyozas rendjét kiilon szabalyzatok rogzitik.
Helyhat6sagi valasztds, az Eurdpai Parlamenti vélasztas, az orszaggy(ilési képviseld
valasztas, valamint az orszagos és helyi népszavazas esetén a Polgarmesteri Hivatal
nevében kotelezettség vallalasra a jegyzd vagy az éltala felhatalmazott személy
jogosult, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyz6 altal kijeldlt személy
jogosult.

Bankok, pénzintézetek felé cégszer(i alairast csak a pénzintézetnél bejelentett alairasi
joggal rendelkezd személyek tehetnek.

[ratot alirni a széveg végén jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjeldlt helyen
kell. Az alairo egyidejiileg az iratot keltezéssel latja el, amennyiben az nincs elére
nyomtatva.
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Amennyiben az iratot az aldirdsra jogosult helyett az ugyancsak aldirasra jogosult
helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a
helyettesként alaird ,,h" betiit koteles alkalmazni.

9. UTASITASI ES ELLEN(:')RZESI JOGOK GYAKORLASA,
BESZAMOLTATAS

A belso ellendrzés megszervezéséért, €s miikddéséért a jegyzo felelds.

A szervezeti egységek vezetSi tevékenységi koriikben utasitasi és ellenbrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozé munkatarsak felett,
beszamoltatjak ket munkajukrol.

Az étruhdzott hataskorben ellatott hataskor gyakorlasahoz a hataskdr jogszabélyi
cimzettje utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja.

Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtasa a dolgozd egészségét,
vagy testi épségét kozvetleniil vagy sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként
Jogszabalyba titkozik.

A koztisztvisel6 koteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtdsat, amely
teljesitésével biincselekményt kdvetne el.

Az utasitds szobeli vagy irasbeli lehet. frott utasitasi format elsésorban az atruhazott
hataskor gyakorlasahoz kell alkalmazni.

Ellen6rzést a polgarmester, a jegyz6, az altaluk megbizott munkatars, munkatarsak, és
a feliigyeleti szerv végezhet. A Képviselo-testiilet bizottsdga a feladatkdrében
ellenérzi a Polgarmesteri Hivatalnak a Képvisel6-testiilet dontéseinek el6készitésére,
illetoleg végrehajtasara iranyulé munkajat, sziikség esetén a polgarmester intézkedését
kezdeményezheti.

Az egyes belsd szervezeti egységek ligyintézoi kotelesek beszamolni munkajukrol a
szervezeti egység vezetdjének. A csoportvezetSk folyamatosan vagy felkérésre adnak
tajékoztatast a jegyzoének, illetve a polgarmesternek a hivatali tevékenységrol.

10. A SZOLGALATI UT

A jegyz6 és a hivatali dolgozdk kozott ala- €s folérendeltségi viszony van. A
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi hatosagi €s egyéb tigyekben a jegyz6tél utasitdsokat
kaphatnak, melyet a dolgozdk kotelesek végrehajtani.

Indokolt esetben a jegyz6 - a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatokon tal -
sz6ban, vagy irdsban a munkavallalé részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

11. A SZOLGALATI- ES HIVATALI TITOKROL

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok, ha jogszabaly masképp
nem rendelkezik, nem adhatnak tdjékoztatast olyan adatrél, tényrdl, koriilményrol,
mely hivatali tevékenységiik soran jutott tudomasukra és kiszolgaltatasuk az allam, az
Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Hivatalban dolgozé maés személy, vagy
barmely  allampolgar  szdmdra  hatrdnyos, vagy jogellenesen  el6nyds
kovetkezményekkel jarna.

Eljarasi szabalyok:

a) a hivatali titkot tartalmazd iratba - az ligyintéz6 jelenlétében - az iigyben

érdekeltek, illetve meghatalmazott képviseloik tekinthetnek be.
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b) a kozszolgalati ligyekre vonatkozd részletes szabalyokat a Kozszolgélati
Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

12.VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozatot kételes tenni az a koztisztviseld aki - nalléan vagy testiilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy ellenSrzésre jogosult. A Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
munkakordket és esedékesség idejét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

13. A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKARENDJE

1. A Polgarmesteri Hivatalban a munkaidé heti 40 6ra.

2. A Polgarmesteri Hivatalban dolgozok munkaid6 beosztasa:
A munkaid6 kezdete minden munkanapon: 07.30 ora.
A munkaid6 befejezése: hétfon: 17.30, kedden, szerdan, csiitértokon: 16:00 ora,
pénteken 12:00 ora.
Munkanapokon az ebédidé hétfén 12.00 — 12.45-ig, a hét tobbi napjan péntek
kivételével 12:00 6ratol 12:20-ig tart. Pénteken munkakezdést6l annak befejezéséig a
munkaidé folyamatos, ebédidé nélkiil.

3. A hivatalos ligyfélfogadasi id6n kiviil is el kell végezni az anyakonyv-vezetési
feladatokat és munkaiddn tal is el kell latni a hazassagkotés, névadas, temetés soran,
egyéb tarsadalmi és csaladi eseményeken a jogszabaly altal eldirt hivatalos
teenddket.

4. A dolgozé munkahelyrdl torténd eltavozasa esetén koteles tajékoztatni a
csoportvezetdt (csoportvezetok a jegyzOt) a tavollét okardl, helyérdl, a varhato
visszaérkezés id6pontjarol.

5. Betegség miatti tavollétet személyesen, vagy hozzatartozé atjan, a tappénzes
allomany
megkezdésének napjan, vagy az azt kdvetd munkanapon kell a csoportvezetonél
bejelenteni. A betegség miatti tavollét idGtartamét a tappénzes allomanyt kdvetd
munkanapon a sziikséges okmanyok leadasaval kell igazolni.

6. A Polgirmesteri Hivatalban a jelenléti iv hasznilata kdotelez6, melyen a
munkakezdés, - befejezés idépontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének
feltiintetésével, - a szabadsag és tappénz idétartamat eseményszertien vezetni kell. A
munkakezdés és befejezés idOpontjat a munkavallald sajat keziileg koteles
bejegyezni.

14. AZ UGYFELFOGADAS RENDJE

1. Az iigyfélfogadas rendje az alabbiak szerint alakul:

— Jegyz6: minden paros naptéri hét szerddjan: 08.00 - 12.00
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— A Polgarmesteri Hivatal dltalanos iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8:00-12:00 6raig és 13.00-17.30 o6raig

Kedd: nincs

Szerda: 8:00-12:00 oraig €s 13.00-16.00 6raig

Csititortok: nincs

Péntek: 8:00-12:00 oraig
A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i az orszaggytlési képviseldt, az onkorményzati
képviseloket, - megbizatasukb6l fakad6 feladataik végzésével kapcsolatban -

ligyfélfogadasi id6n kiviil, munkaidében fogadni kotelesek.

Egyes hivatali dllamigazgatasi szolgéltatdsokat (hdzassagkotés, egyéb csaladi
tinnepségek rendezése) munkaidon tdl is el kell ldtni az anyakonyvi eljarasrdl sz6l6
2010. évi L. torvényben foglaltaknak megfelel6en.

Az ligyfélfogadds rendjét a Polgdrmesteri Hivatal bejdratdnal ki kell fiiggeszteni,
tovdbba a www.alsonemedi.hu honlapon ko6zz€ kell tenni.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének hatdlya kiterjed a Polgdrmesteri Hivatal
szervezeti egységeire és valamennyi dolgozodjara.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

1. sz. melléklet: Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

3. sz. melléklet: A Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok jegyzéke

3. sz. melléklet A Képzettségi potlékra jogosité munkakorok jegyzéke

A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e és mellékletei karbantartdsarél, modositasarol,
tartalmdnak megismertetésérdl - belsd szervezeti egységek bevondsival - a jegyzd
gondoskodik.

Jelen szabdlyzat 2018. marcius 1. napjdn lép hatdlyba, egyidejiileg a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatardl és annak mddositdsardl szolo korabbi
rendelkezések hatdlyukat vesztik.

Alsonémedi, 2018. marcius 01.

Vincze Jézsef
polgarmester

jegyzo
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1. szamu melléklet




ALSONEMEDI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
2. melléklete
A Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok jegyzéke

A Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. CLII. tv bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen Alsonémedi Polgarmesteri Hivataldban azon munkakorok jegyzéke, amelyben

vagyonnyilatkozat tétele kitelezo:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek évente kiteles eleget tenni

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek kétévente koteles eleget tenni
Jegyzd
Pénziigyi csoportvezetd
Hatdsagi csoportvezetd
Miiszaki csoportvezetd
Szervezési csoportvezetd
Pénziigyi ligyintéz6
Adougyi ligyintézd
Palyazati tigyintézo

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségnek Gtévente koteles eleget tenni
Anyakdnyvvezetd
Igazgatasi igyintézd
Szocialis, gyamiigyi tigyintéz6
Kozteriilet-feltigyeld
Epitéshatosagi tigyintézo

ALSONEMEDI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
3. melléklete

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK

ES KEPZETTSEGEK:
Munkako6r Képzettség
pénziigyi tigyintézd - Mérlegképes konyveldi végzettség
adotigyi tigyintézd - Mérlegképes konyveldi végzettség
felséfoku végzettséget - Fels6foku iskolai rendszerii képzésben szerzett szakirdnya

igénylé munkakorok —szakképesités
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