ALSONEMEDI
POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2022,

Elfogadva:170/2022, (V.25.) 6nkormanyzati hatarozattal



Alsénémedi Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete - figyelemmel az 4llam-
héztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében foglaltakra Alsénémedi
Polgéarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg:

1. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

A Polgirmesteri Hivatal megnevezése, cime és alapitasi adatai

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal
2. A Polgarmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal
3. A Polgarmesteri Hivatal a Képviseld-testiilet dontésének megfeleléen és a hatalyos

jogszabalyok keretei kozott biztositja az Onkormanyzat miikodését, valamint az
allamigazgatasi iigyek dontésre valé elGkészitését, és ellitja a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

szé€khelye: 2351 Alsénémedi, F6 1t 66.

levél és tavirati cime:2351 Alsénémedi, Fo Ut 66.

vagy 2351 Alsénémedi, Pf: 1.

telefonszédma: 29/337-101

telefaxszdma: 29/337-250

e-mail cime: alsonemedi@alsonemedi.hu

onkormanyzati weboldal cime: www.alsonemedi.hu
4, A hivatal milik6dési teriilete: Alsonémedi kézség kozigazgatasi teriilete
5. A hivatal feliigyeleti szerve: Alsénémedi Nagykozségi Onkorményzat

Képvisel§-testiilete

6. A hivatal alapit6 szerve:  Alsénémedi K6zség Onkormanyzata
7. A Polgérmesteri Hivatal pénziigvi jelzdszamai:
Szamlavezet6 bank: Takarékbank Zrt
Szamlaszama: 50420290-10004342-00000000
KSH szamjele: 15391085-8411-325-13
Adéigazgatasi azonositdszama: 15391085-2-13
Torzskonyvi azonositd szama: 391085
TB torzsszama: 222250-1
TEAOR: 841105
AHT azonosit6 szama: 712565
8. A Polgarmesteri Hivatal alapité szerve: Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata

8.1.Alapitas modja: jogeldd nélkiili alakulas
8.2.Alapitas datuma: 1990.10.29.
8.3.Alapit6 okirat kelte: 1994.06.17.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

A Polgarmesteri Hivatal felligyeleti szerve:
9.1. Pest Megyei Kormanyhivatal és
9.2. Alsonémedi Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete.

A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el.
A Polgarmesteri Hivatal 6nalléan miikddé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt $nalléan miik6d6 koltségvetési szervek
12.1.Als6némedi Szivarvany Napkéziotthonos Ovoda
2351- Alsonémedi, Szent Istvan tér 8.
12.2.Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar
2351 - Alsénémedi, Dézsa Gyorgy tér 2.
12.3.Alsénémedi Onkormanyzati Konyha,
2351 Alsonémedi, Iskola ut 1. szam

A hivatal bélyegzdjének felirata:
»Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal Alsénémedi Pf: 1. (Hossza bélyegzd)
,,Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal”(korbélyegz6, kozépen Magyarorszag cimerével)

A hivatal fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

011130 Onkorményzatok és Snkorméanyzati hivatalok jogalkotdé és altalanos
igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselo-
valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

II. FEJEZET

1. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgéarmesteri Hivatal 6nallé jogi személy. Belso szervezeti egységei a csoportok,
amelyek jogi személyiséggel nem rendelkeznek. Vezetdje a jegyzo.

A csoportok €lén a csoportvezetd all.

A jegyz6 iranyitasaval mikodik a
1.Miiszaki Csoport,

2. Pénziigyi Csoport.

3. Hat6sagi Csoport,

4. Szervezési csoport



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

1.1. csoportvezet®d 1 koztisztviseld
1.2. miiszaki {igyintéz6 2 koztisztviseld
1.3. palyazati referens 1 kdztisztviseld
5. A Pénziigyi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:
2.1.pénzligyi csoportvezetd 1 koztisztviseld
2.2 pénziigyi ligyintéz6 5 koztisztviseld
6. A Hatdsagi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:
3.1. csoportvezetd 1 koztisztviseld
3.2 igazgatasi ligyintéz0 4 koztisztviseld
3.3. adotigyi tigyintézo 2 koztisztviseld
3.4. kozteriilet-felugyelo 2 kdztisztviseld
3.5. teleptilés6r 1 MT munkavallalé
7. A Szervezési csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:
4.1. csoportvezetd 1 koztisztviseld
4.2. titkarsagi ligyintéz6 1 koztisztviseld
4.3, recepcio 1 MT munkavallalé

8. A Polgarmesteri Hivatal 1étszama Osszesen: 24 6

9. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti struktirajat e Szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza

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

11. A Polgarmesteri Hivatal allashelyeit (a kézszolgélati tisztvisel6kr6l szdlé térvény
/tovabbiakban: Kttv./ é a Munka Torvénykonyve /tovabbiakban: Mt./ alapjan
foglalkoztatott személyi allomany létszamat) a targyévi onkormanyzati koltségvetési

rendelet allapitja meg.

1ll. FEJEZET

1. A POLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGI KOREI

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége az Onkormanyzat miikddésével, gazdalkodasaval,
beruhé4zasok és felujitasok koordinalasaval, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos, valamint nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi
CLXXIX. torvény meghatarozott feladatok ellatasara terjed ki.

Alap-, kiegészitd-, kisegitd-, vallalkozasi tevekenységek:
KSH altal kiadott gazdasagi TEAOR 2008-ban meghatarozott szakdgazati besorolas:
8411 Altalanos kozigazgatas

Az intézmény szakagazati besorolasa:

Szakégazat szama: 841105

Megnevezés: Helyi Onkormanyzatok, valamint tébbcélt kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége.



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

2. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét a Képvisels- testiilet feliigyelete, ellen6rzése mellett a
polgarmester iranyitasaval, a jegyz0 vezetésével végzi.

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezet. Dontésre elokésziti az Onkormdanyzati, az
dllamigazgatasi iigyeket, végrehajtja a hataskorébe utalt testiileti dontéseket és végzi a
testiiletek miik6désével kapcsolatos adminisztracios teendoket, ellatja a jogszabalyokban eldirt
allamigazgatasi feladatokat.

3. IRANYITAS. VEZETES FELADATAI

3.1. POLGARMESTER

1. A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az Allamigazgatasi feladat- és hataskdreit a
Polgarmesteri Hivatal kozremikodésével latja el.
2. A polgarmester
a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri
Hivatal feladatait az Oonkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hatiskorébe utalt allamigazgatasi {igyekben, hatosagi
hataskdrokben, egyes hataskdreinek a gyakorlasat dtruhdzhatja,

c) a hataskorébe tartozoé ligyekben szabélyozza a kiadmanyozés rendjét,

d) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo6 tekintetében,

€) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart a
Polgarmesteri Hivatal teljes személyi dllomanya részére, amelyen a jegyzovel
koz6sen értékeli a hivatali tevékenységet és meghatarozza az elkovetkezendd
id6szak feladatait.

3.2. ALPOLGARMESTER

il A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgérmester irdnyitasaval latja el feladatat.
2. Az alpolgarmester igényelheti a hivatal kozremiikodését az Onkorményzati tigyek

elokészitése és végrehajtasa soran.
3.3.JEGYZO

1. A jegyz6 vezeti és képviseli a Polgarmesteri Hivatalt. Feladat- €s hataskorében
a) gondoskodik az énkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a képvisel6-testiilet tagjaival és a testiilet altal
létrehozott bizottsagok tagjaival.

b) kozremiikodik a bizottsdgok, a bizottsdgok elndkei, a polgédrmester és az
alpolgarmester elbterjesztéseinek elokészitésében.
c) a csoportvezetok bevondsaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellentrzi a



d)

g)
h)

1)
k)

D

P
Q)

képviselS-testiilet elé keriild eloterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek
torvényességet.

biztositja a lakossag tajékoztatasat a képvisels-testiilet mitksdésérol, kozérdekil
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol.

tandcskozasi joggal vesz részt a KépviselG-testiilet, és a Képvisel6-testiilet
bizottsagainak..

a Polgarmesteri Hivatal kdzremitkddésével dontésre eldkésziti a polgarmester
hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének személyi és targyi
feltételeirdl a koltségvetés altal meghatarozott keretek k6zott.

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal kéztisztviselGje,
alkalmazottja kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez
és jutalmazésahoz — a polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester
egyetértése sziikséges.

jogszabalyban megallapitott hatésagi ligyekben hatdsagi jogkort gyakorol.
hataskérébe tartozé iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozés rendjét,
meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

a csoportvezetbk részére Osszehivott vezetdi értekezleteken biztositja a
résztvevOk szamdra az informacidcserét, szamon kéri a Polgarmesteri Hivatal
aktualis feladatainak végrehajtasat.

ellitja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtdsidval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat.

gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek
keretében kiilondsen:

elokésziti az Snkormanyzat belsé ellendrzésének meghatarozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,

testiileti jovahagydsra el6késziti az Snkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,
fogadja, értékeli a bels6 ellen6rzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elbterjesztésre
torténé el6készitésérol,

elokésziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglalod
ellen6rzési jelentésrol,

megszervezi és milkddteti a bels6 ellenbrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

a Polgarmesteri Hivatal miikidésének és gazdalkodasdnak eredményessége
érdekében biztositania kell a Bels6 kontroll keretein beliil a folyamatba épitett,
el6zetes €s utélagos vezetbi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011.(XI1.31.)
kormanyrendeletben foglaltak vonatkozasaban.

gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

eljar a képvisel6-testiilet és a polgarmester altal atruhazott hataskorokben.



4. BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

4.1. A csoportvezeto feladatai

A csoportvezet6

Do —

g

h)
i)
3

k)
)

felelds a csoport miikodtetéséért,

felelss a vezetése alatt allo csoport feladatkérébe tartozod, illetve esetenként rabizott
feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerii elokészitéséért és hataridében torténd
végrehajtasaért,

a jegyz6 altal a csoportra szignalt ligyiratot ligyintéz6re szignalja,

a csoport feladatkorébe tartozo, de egyéb csoport feladatat is érintd tigyekben (pld.
pénziigyi teljesités igényld hatdsagi iigy, palyazat stb.) az irat masolatat intézkedésre -
erre rendszeresitett nyomtatvanyon atteszi - a masik csoportvezetd részére,

gyakorolja a jegyz0 4ltal meghatirozott kdrben a kiadmanyozasi jogot, és egyéb
atruhazott munkaltatoéi jogokat,

gondoskodik a feladatkérébe tartozo testiileti elSterjesztések elokészitésérdl, és
figyelemmel kiséri a dontések hatalyosulésat,

koteles részt venni a csoport feladatkorét érint6 napirend esetében a képviseld-testiileti
iléseken, meghivas esetén a Dbizottsdgi Uléseken, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésérdl gondoskodni,

kapcsolatot tart az iranyitasa alatt 116 csoport miik6dését eldsegitd kiilsé szervekkel,
kozremiikddik a feladatkéréhez tartozé Onkormanyzati intézmények, gazdalkodo
szervezetek iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében,

koteles a vezetése alatt 4116 csoport feladatkrébe tartozo intézmények, gazdalkodo
szervezetek tevékenységérdl folyamatosan informacidval rendelkezni, a gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseldket tajékoztatni,
kozvetleniil utasithatja a csoport dolgozait,

beszamol a polgarmesternek és a jegyzonek a csoport tevékenységérol,

m) gondoskodik a csoport feladat- és hataskori jegyzékéhez kapesolddoé munkakdri leirasok

n)
0)

p)
qQ

elkészitésér6l  és  naprakészen  tartasarél, a teljesitménykovetelmények
meghatirozasarol, az értékelések elkészitésérol, és a kozszolgalati tisztviselok
min0sitésérol,

feltigyeli és ellenérzi a jelenléti iv vezetését,

szabadsagolasi iitemterv alapjan engedélyezi a vezetése alatt allo csoport tagjai részére
a szabadsag igénybevételét.

igazolja a csoporthoz tartozok esetében a kikiildetés indokoltsagat.

gondoskodik az ASP rendszer hasznalatar6l, az iktatasi rendszer csoporttagok altali
hasznalatarol

4.2. A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok.

A csoportok atfogd szervezeti egységek, melyben a csoport dolgozéi az operativ
feladatokat a csoport létszamatdl és feladataitol fliggden latjak el. A csoportvezetdk
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egylittmiikddni a feladatok
ellatasaban.

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei feladataik elokészitése, végrehajtasa
soran, illetve minden allamigazgatasi és Gnkormanyzati iigyben a hataskor cimzettjének
nevében jarnak el.



4, A tisztségviselOk és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek egymas
kozotti, szervezeti iranyitdsi és vezetési kapcsolati rendjét Alsonémedi
nagykozségjegyzbjének rendelkezése tartalmazza.

4.2.1. Hatosagi Csoport

Ugyiratkezelés biztositdsa

Szocialis ligyek

Hagyatéki ligyek

Gyermekvédelmi igyek

Ipariigyek

Kereskedelmi ligyek,

Allategészségiigyek

Telepengedélyezési ligyek

Birtokvédelmi tigyek,

Népesség-nyilvantartas

Ko6zponti cimregiszter (KCR) kezelése

Helyi ad6 és gépjarmit iigyek, addk médjara behajtand6 koztartozasok
Mez66ri jarulékkal kapcsolatos tigyek

Talajterhelési dijjal kapcsolatos ligyek

Adodkkal kapcsolatos konyvelés, beszamolok, addigazolasok
Vélasztasi eljarassal kapcsolatos feladatok, valasztdsok informatikai
rendszerének kezelése

Fold- és egyéb hirdetmények kifuggesztése

Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa

Anyakonyvi ligyek, EAK kezelése

Ko6zosségellenes magatartas miatt indult hatosagi eljarasok lefolytatasa
Kozteriilet-feligyelet

4.2.2. Pénziigyi Csoport

Koncepcid, koltségvetés, koltségvetési rendelet-modositasok, beszamolok
készitése

Koltségvetési jelentések és mérlegjelentések készitése
Konyvelés, analitikus nyilvantartdsok vezetése
Munkaiigyek, illetmények, személyi kifizetések szamfejtése,
KIRA rendszer hasznélata,

PROBONO rendszer kezelése,

Cafeteria juttatasaval kapcsolatos feladatok

Koztisztvisel6k vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok
Munka és védo6ruha juttatas, nyilvantartas, kezelés
Kozszolgalati nyilvantartas vezetése,
Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

Banki kapcsolatok

Hazipénztar kezelése.

Kimen6 szdmlak készitése.

Allami tamogatéasok igénylése, lemondésa, elszdmolésa
Palyazati elszamolasokban val6 kozremiikddés



Civil és egyéb szervezeteknek nyujtott timogatésok kezelése

Selejtezés, leltarozas

Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

Gyula 6nkormanyzati ingatlan {igyei, igénybevételek kezelése

Szamviteli politika és szamviteli szabalyzatok elkészitése

Adatszolgaltatasok

Adobevallasok

A Pénziigyi Csoport a fenti feladatokat az Gnkormdanyzat, és az Onalldan
miik6do koltségvetési szervek vonatkozasaban is ellatja a képviseld-testiilet altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

4.2.3. Miiszaki Csoport

® o o o

o &6 & » o & o & & O O o o O o o 0 O

Vagyonkataszter vezetése, nyilvantartdsa

Kezeldi, tulajdonosi hozzajarulasok kiadasa,

Jegyz6i hataskorbe tartozd szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasa
Telepiilésrendezési eszkozokkel (TSZT, HESZ, TAK, TKR) kapcsolatos feladatok
ellatasa

Fo6épitész feladataiban valo kozremiikodés

Epitési ligyek, telekiigyek, utiigyek

Utépitési érdekeltségi hozzajérulasokkal kapcsolatos tigyintézés
Novénytelepitési, ndvényvédelmi iigyek

Fék védelmével kapcsolatos ligyek

Zajvédelmi tigyek

Koztertilet-hasznalati engedélyek

Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa

Onkormanyzati rendezvények el8készitésében kozremikodés
Kozremiikddik a mezei 6rszolgalat miikddtetésében
Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos beruhazasok koordinélasa,
Onkormaényzati ingatlanokhoz kapcsol6dé feladatok ellatésa

A telepiilés kozteriileti rendjének, tisztasaganak biztositasa
Telepiiléslizemeltetési feladatok ellatasa

Kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellatasa
Polgari védelmi feladatok ellatasa

Kormyezetvédelmi feladatok ellatasa

Palyazatok figyelése, megirasidban val6 kdzremilkdés, bonyolitas, elszamolasban valé
k6zremiikodés

Kozbeszerzési eljarasokban valé részvétel

4.2.4. Szervezési Csoport

¢ Polgarmester és jegyz0 titkarsagi feladatinak ellatasa, telefonkézpont kezelése
e KépviselG-testiilet, bizottsaga miikodésének biztositasa, meghivok, elbterjesztések,

jegyzokonyvek készitése, kozzététele, Pest Megyei Korményhivatalnak vald
megkiildése az NJT-keresztiil, technikai feltételeinek biztositasa



4.2.5.

2.

Testiileti, bizottsagi dontések nyilvantartasa, kezelése, kozzététele, rendeletek
kozzététele az NJT-Eben

Testiileti, bizottsdgi {ilések technikai feltételeinek biztositdsa, az {ilések
hanganyagainak, videofelvételeinek kezelése, tarolasa

Polgarmester lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasatol szold beszamol6 és a két iilés
kozti eseményekrol szol6 tajékoztato eldkészitése

EsélyegyenlGségi Terv, Telepiilési Kornyezetvédelmi Program, Helyi
Hulladékgazdalkodasi Terv el6készitése, hatilyosulasanak vizsgélata

Kapcsolattartas az egészségiigyi alapellatasban résztvevikkel, onkormanyzati
tdmogatassal megvaldosuld egészségiigyi szilirések szervezésében valo részvétel
Kapcsolattartas civil szervezetekkel

Telepiilési honlap szerkesztése, aktualizalasa

Az Alsénémedi Hirmondé megjelenésével kapcsolatos iigyek, hirdetések felvétele,
felelos kiadoval, nyomdéval vald kapcsolattartas

K6zzétételi ktelezettség teljesitése, KOZADATT AR, NIJT kezelése

Nyomtatok, fénymasolok miikodéképességének figyelemmel kisérése, intézkedés
karbantartasra, alkatrészpotlasra

Telefon és internethasznalattal kapcsolatos ligyek intézése

Nyomtatvanyok, irodaszer, masoldpapir, takaritoszer beszerzése

Képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelése, koztartozdsmentest adatbazis

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

Hivatalban tartott események, rendezvények (iilések, tandcskozasok, anyakonyvi
események stb.) elokészitése

Munkakorok

Az egyes ligyintézok, dolgozok konkrét és részletes feladatait, a munkakorok ellatasara
vonatkozd el6irdsokat az el6z6 pontokban foglaltak alapjdn a munkakéri leirdsok
tartalmazzak, melyek elkészitéséért és aktualizdlasaért az adott csoport dolgozoi
tekintetében a csoportvezetdk, a csoportvezetok tekintetében a jegyzo a felelosek. A
munkakéri leirds tudomasulvételét a munkakort betslté dolgozo alairasaval igazolja.

A munkakéri leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasardl a jegyzé gondoskodik.

4.2.6. Belso Ellenorzés

A hivatal nem rendelkezik belsé ellen6rzési egységgel, ezt a feladatot megbizasi
szerz6dés utjan a Gabala Trading &Consulting Kft ( székhely: 2509 Esztergom,
Damjanich u. 65., képviseli: Dr. Batka Brigitta bels6 ellendr ) tja el.

5. POLGARMESTERI HIVATALI ALKALMAZOTTAK FELADATAI

5.1. Ugyintéz

A hivatali ligyintézés mindennapi munkafolyamataban, a feladat-€s hataskorok ellatasa,
a dontés elokészitési -, eljarasi és végrehajtasi rendben a tdrvényesség, az
eredményesség, a hatékonysdg, a nyitottsdg, valamint a mindség kovetelményének
érvényesiilnie kell. A koztisztviseloknek a Polgérmesteri Hivatal tigyfeleinek a
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11.
12.

13.

14.

szolgalataban kell végezniiik a kézhatalmi, k6zszolgaltatasi tevékenységet, a szolgéltato
jellegii kbzigazgatis kovetelményeinek megfelel6en, a nyitottsag érvényesiilése mellett.
A jogszabalyban meghatarozott hataskdrrel rendelkezd iigyintézd gyakorolja a hatosagi
jogkorét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak.

Az ligyintézd feladata a Képvisels- testiilet, a polgarmester és a jegyzé feladat- és
hataskoérébe tartozo tligyek érdemi dontésre vald elokészitése, felhatalmazas esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

Gondoskodik a képviseld-testiilet altal €évente meghatarozott, a teljesitmény-
kovetelményeket megallapité hatarozataban foglaltakrol, melyrél a munkavallald
irasban értesitést kap.

Képvisel6k munkajanak segitése, a sziikséges felvilagositds megadasa.

Szakteriiletet érintden a Képvisel6-testiileti és Bizottsagi elGterjesztések elokészitése,
részvétel az Onkorményzati rendelet-alkotasban

A kapott utasitisok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelos a
Polgarmesteri Hivatal allando és iddszakos feladatainak megvaldsitasaért.

Az éves tovabbképzési tervben foglaltaknak megfeleldéen a PROBONO rendszeren

keresztiil tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni.

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettségének eleget tenni.

Az iigyintéz6 felelés a munkakoréhez tartozo feladatok célszerii, hatékony, hataridén
beliili szakszerti, €s térvényes ellataséért.

A kiadmanyozasi szabalyok szerint jogosult az iigyiratok kiadmanyozasara.

Koteles a munkakoréhez kapcsolddd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal bels utasitdsait, szabalyzatait megismerni, azokat munkaja soran
alkalmazni.

Jogosult és koteles a munkakdréhez tartozé kérdésekben maés szervezeti egység
ligyintéz6jével vald kapcsolattartasra.

A kapott feladatot, megbizast mas {igyintézére nem ruhézhatja at. Arra csak a megbizo
jogosult.

5.2. Fizikai alkalmazott

Elsésorban kézbesitési, takaritoi feladatok ellatdsa. Tevékenységével segiti az érdemi
ligyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat, a hivatal miik6dését. Ellatja mindazokat a nem
érdemi jellegil feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

1V. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1. APOLGARMESTERI HIVATAL FELADAT- ES HATASKOR
ELLATASI SZABALYAI

A Polgarmesteri Hivatal az 6nkormanyzati és allamigazgatasi ligyek elokészitésével, és
a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
a) a kdzponti jogszabalyok,

b) az Onkormanyzati rendeletek és hatarozatok,

) a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozoé rendelkezések,

d) jelen SZMSZ és fliggelékei,

€) a polgarmester altal a hivatali munka irdnyitasa kérében kiadott polgérmesteri
utasitas,
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f) a jegyzb altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott jegyzoi
rendelkezés,
g) a jegyzo €s a polgarmester egylittes rendelkezései alapjan latja el.
2. A Polgarmesteri Hivatal anyakényvvezet6je allamigazgatdsi feladatot torvény,
korméanyrendelet alapjan sajat hatidskdrben lat el.
3. A Polgarmesteri Hivatal csoportvezetbire és tigyintézbire atruhazott hataskor tovabb
nem ruhazhat6.

2. A KEPVISELET ES A HELYETTESITES RENDJE
1. A Polgarmesteri Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6 latja el. A Polgarmesteri

Hivatalt érint6 perben meghatalmazottként eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje
vagy jogi képviseldje is.

2. A belsd szervezeti egység vezetbje (csoportvezetd) képviseleti joggal rendelkezik az
altala iranyitott szervezet szakmai munkajaval osszefiiggd munkakapcsolatokban.

3. A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség
kdrében

- a torvény, korményrendelet, onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskoérben eljaro,

- az atruhazott hataskoérben eljard é€s a

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

A jegyzot akadalyoztatasa esetén a mindenkori Szervezési csoport vezetdje helyettesiti.
A hivatal koztisztvisel6i, munkavallal6i tekintetében a helyettesités rendjét a konkrét a
munkakori lefrasok tartalmazzak

na

3. HIVATALI ELJARASOK SZABALYOZASA ES AZ UGYINTEZESI
HATARIDOK MEGALLAPITASANAK RENDJE

1. A hivatali munkafolyamatok szabilyozasa, munkatechnoldégidk kidolgozasa - az
érintettek kozremikodésével - a jegyzo feladatkdre.

2. A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzé irja elo.
A jegyz6 évente kétszer értékeli a hivatal munkajat, tovabba tdjékoztatast ad a
dolgozdknak a kovetkez6 idészak feladatairdl. A polgarmester és a jegyz0 a hivatal
dolgoz6i részére negyedévente, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart. A jegyz6
az el6addokkal az adott munkateriiletiikre vonatkozéan tovabbi munkamegbeszéléseket
tarthat, egyes iligyeket magahoz vonhat és a dontés jogat fenntarthatja.

3. Az Onkormanyzati hatdsagi tigyintézési folyamatok szabalyozdsa keretében a
kozigazgatasi hatdsigi eljaras szabalyair6l sz6lé mindenkor hatlyos toérvény
eldirasaihoz képest rovidebb ligyintézési hatarid6t onkormanyzati rendelet allapithat
meg.

4. A csoportvezetdk gondoskodnak munkateriiletiikket érintden az tigyfelek részére
tajékoztatok Osszeallitasarol, nyomtatvanymintak szerkesztésérol, annak honlapon valo
folyamatos aktualizalasarol.

4. A HIVATAL KOZREMUKODESE A I’JAKOSSAGI TAJEKOZTATAS
SZERVEZESEBEN
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A hivatal feladatai kozé tartozik az 6nkormanyzat tevékenységérdl, dontéseirdl, a
kozérdekili adatokrol, a hivatali munkardl, a lakossagi érdeklodésre szamot tart6
Onkormanyzati eseményekrol, torténésekrél a folyamatos lakossigi tdjékoztatas
szervezése. A lakossagi tajékoztatas eszkdzei:

- az Onkormanyzat hivatalos honlapja,

- hivatali hirdetdn, valamint a kézteriileteken elhelyezett hirdetétablakon,

- a Hirmonddban, mint helyi Gjsagban,

- a lakossagi forumok alkalmaval.

A hivatallal foglalkozo cikkekre, véleményekre, nyilatkozatokra torténdé reagalas
tényér6l, médjarol és formajardl annak tartalma alapjan a jegyz6 vagy a polgarmester
dont.

5. UGYVITEL, UGYKEZELES, IRATTAROZAS IRATTARVEDELEM

1.

(98]

11.

12.
13.
14.
15.

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

A postat a jegyz0 szignélja a csoportok és a titkarsag szamara, majd a csoportvezetd
a konkrét tigyintézonek.

A csoportvezetd tavolléte esetén a szignalast a jegyzd végzi.

Az tgyiratkezeléssel megbizott dolgozo iktatas és az el6addi fiizetbe valé bevezetés
utan ténylegesen eljuttatja az illetékes tigyintéz6 részére az ligyiratot.

A siirgds intézkedést igényld ligyeknél a jegyz0 az iratra feljegyzi a siirgds szot,
hatarid6 megjeldlése mellett,

Indulé tigyeknél kotelezéen, folyamatban 1évo tigyeknél sziikség esetén feltiinteti az
iraton a leglényegesebb utasitasokat,

Amennyiben az iigyfél személyesen nyujtja be a beadvanyat, illetve a kiilszolgalatot
teljesitd tigyintéz6 személyesen hozza be az érintett iratot, érkeztetés végett a napi
postahoz kell csatolni,

Valamennyi kiilsé szervtdl érkezd, tovabba sajat kezdeményezésére induld tigyek
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 torténé iktatds akkreditalt iktatasi rendszer alapjan
szamitogéppel torténik. Az iktatas az eldadoéi iv felfektetésével fejezédik be.

Az iratokat 2 évig kézi irattarba, majd a k6zponti irattarba kell megdrizni.

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

A Hivatali tigyiratkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

A hivatal iktatasa az ASP rendszerben torténik.

6. A KIADMANYOZAS RENDJE

Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ aléirasa a kiadményozés. A kiadmanyozo az
intézkedést alairasaval latja el. Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott
dontések, illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések,
beszamolok, dsszeallitasok, tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi aldirasat jelenti.

13



Az alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra. Erre vonatkozdé szabalyokat a Gazdasagi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmaz.

Kiadmanyozasra a hatdskoér cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatarozott
hataskorében

- a polgarmester;

- a jegyz0;

- az anyakOnyvezet0 kiadmanyoz.

A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az éatruhazott kiadményozasi jog
tovabb nem delegalhatd. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét
¢s feleldsségét.

A jegyz6 a hataskorébe tartozo tligyek kiadméanyozéasi rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza. Az atruhdzott kiadmanyozas esetén az iratra a ,, Xy jegyzd nevében €s
megbizasabol: (ald) xy csoportvezet$” szovegrészt kell feltiintetni és az érintettnek
alairni.

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

7. A HITELESITES RENDJE

Valamely déntésr6l utdlag késziilt kivonat hitelesitése a kovetkezdképpen torténik:

1.1.Az iratot ,,A kiadmany hiteles! ” szévegrésszel, ddtummal, a kiadmany kiadojanak

nevével és annak aldirdssal kell ellatni. Az iraton el kell elhelyezni a hivatalos
bélyegz6 lenyomatot is.

1.2. Az eredeti dontésrol készitett masolatokat az alabbi szévegezésti sz6vegrésszel
kell ellatni: ,,A madsolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezd.”
szévegrésszel, ddtummal, a kiadméanyozd nevével és annak alairassal kell ellatni. Az
iraton ¢l kell elhelyezni a hivatalos bélyegz6 lenyomatot is.

8. KOTELEZETTSEGVALLALASI ES UTALVANYOZASI JOGOK
GYAKORLASA

Az Onkormanyzat nevében kételezettséget a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat. A
kotelezettségvallalasra és az utalvanyozas rendjét kiilon szabalyzatok rogzitik.
Helyhatésagi valasztas, az Eurdpai Parlamenti vélaszts, az orszaggyiilési képviseld
valasztas, valamint az orszagos és helyi népszavazas esetén a Polgarmesteri Hivatal
nevében kotelezettség vallalasra a jegyz0 vagy az éltala felbhatalmazott személy
jogosult, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyzd altal kijel6lt személy
jogosult.

Bankok, pénzintézetek felé cégszeri alairast csak a pénzintézetnél bejelentett aldirasi
joggal rendelkez6 személyek tehetnek.

Iratot alaimi a sz6veg végén jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjelolt helyen
kell. Az alaird egyidejiileg az iratot keltezéssel latja el, amennyiben az nincs elére
nyomtatva.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak aldirasra jogosult
helyettes irja al4, az aldirdsra jogosult nevét és beosztasat feltlintetd adatok mellett a
helyettesként alaird ,,h" betlit kiteles alkalmazni.
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9. UTASITASI ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA,
BESZAMOLTATAS

A belsé ellendrzés megszervezéséért, és mikkodéséért a jegyz0 felelds.

A szervezeti egységek vezet6i tevékenységi koriikben utasitdsi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetlenill hozzdjuk tartozé munkatirsak felett,
beszamoltatjak dket munkajukrol.

Az &truhdzott hatiskorben ellatott hatdskor gyakorlasdhoz a hatdskdr jogszabélyi
cimzettje utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja.

Az utasitas teljesitése megtagadhato, ha annak végrehajtdsa a dolgozo egészségét, vagy
testi épségét kdzvetleniil vagy sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként jogszabalyba
titkozik.

A koztisztvisel koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amely teljesitésével
blincselekményt kdvetne el.

Az utasitds szobeli vagy irasbeli lehet. frott utasitisi format elsésorban az atruhézott
hataskor gyakorlasahoz kell alkalmazni.

EllenSrzést a polgarmester, a jegyz0, az altaluk megbizott munkatéars, munkatarsak, €s
a feliigyeleti szerv végezhet. A Képvisel6-testiilet bizottsaga a feladatkdrében ellendrzi
a Polgarmesteri Hivatalnak a Képviselo-testiilet dontéseinek elokészitésére, illetdleg
végrehajtdsara iranyulé munkajat, szilkség esetén a polgdrmester intézkedését
kezdeményezheti.

Az egyes belsd szervezeti egységek iigyintézéi kotelesek beszdmolni munkajukrol a
szervezeti egység vezetdjének. A csoportvezetSk folyamatosan vagy felkérésre adnak
tajékoztatast a jegyzonek, illetve a polgarmesternek a hivatali tevékenységrol.

10. A SZOLGALATI UT

A jegyzé és a hivatali dolgozok kozott ald- és fOlérendeltségi viszony van. A
Polgarmesteri Hivatal dolgozdi hatosagi és egyéb ligyekben a jegyzotl utasitdsokat
kaphatnak, melyet a dolgozdk kotelesek végrehajtani.

Indokolt esetben a jegyzd - a munkakori leirasban meghatarozott feladatokon tul -
szoban, vagy irdsban a munkavillal6 részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

11. A SZOLGALATI- ES HIVATALI TITOKROL

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok, ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik, nem adhatnak tijékoztatast olyan adatrdl, tényr6l, korilményrol, mely
hivatali tevékenységiik soran jutott tudomasukra és kiszolgaltatasuk az 4llam, az
onkorméanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Hivatalban dolgozé més személy, vagy
barmely  4llampolgar  szdmara  hatranyos, vagy jogellenesen  elényds
kovetkezményekkel jarna.

Eljarasi szabélyok:

a) a hivatali titkot tartalmazoé iratba - az iigyintézd jelenlétében - az ligyben
érdekeltek, illetve meghatalmazott képviseldik tekinthetnek be.

b) a kozszolgalati ligyekre vonatkozd részletes szabalyokat a Kozszolgélati

Adatvédelmi Szabélyzat tartalmazza.

12.VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
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Vagyonnyilatkozatot koteles tenni az a koztisztviseld aki - 6néalléan vagy testiilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult. A Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
munkakoroket és esedékesség idejét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

13. A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKARENDJE

1. A Polgarmesteri Hivatalban a munkaid6 heti 40 ora.

2. A Polgarmesteri Hivatalban dolgozok munkaidd beosztasa:
A munkaid6 kezdete minden munkanapon: 07.30 dra.
A munkaid6 befejezése: hétfon: 17.30, kedden, szerdan, csiitdrtokon: 16:00 ora,
pénteken 12:00 6ra.
Munkanapokon az ebédid6 hétfon 12.00 — 12.45-ig, a hét tébbi napjan péntek
kivételével 12:00 ératol 12:30-ig tart. Pénteken munkakezdést6l annak befejezéséig a
munkaidé folyamatos, ebédidé nélkiil.

3. A hivatalos ligyfélfogadéasi id6n kiviil is el kell végezni az anyakonyv-vezetési
feladatokat és munkaiddn tual is el kell 1atni a hazassagkotés, névadas, temetés sorén,
egyéb tarsadalmi és csaladi eseményeken a jogszabaly altal eldirt hivatalos teendoket.

4, A dolgozé munkahelyrdl torténd eltdvozdsa esetén koteles tajékoztatni a
csoportvezetdt (csoportvezetbk a jegyz6t) a tavollét okardl, helyérdl, a vérhatd
visszaérkezés idopontjarol.

5. Betegség miatti tavollétet személyesen, vagy hozzatartozd utjan, a tdppénzes allomany
megkezdésének napjan, vagy az azt kdvetd munkanapon kell a csoportvezetonél
bejelenteni. A betegség miatti tavollét idGtartamat a tdppénzes allomanyt kovetd
munkanapon a szilkséges okmanyok leadasaval kell igazolni.

6. A Polgarmesteri Hivatalban a jelenléti iv hasznalata kotelezd, melyen a munkakezdés,
- befejezés id6pontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével, - a
szabadsig és tappénz idGtartamat eseményszertien vezetni kell. A munkakezdés €s
befejezés idépontjat a munkavallalo sajat keziileg koteles bejegyezni.

14, AZ UGYFELFOGADAS RENDJE

1. Az Ugyfélfogadas rendje az alabbiak szerint alakul:

— Jegyz6: minden paros naptari hét szerdajan: 08.00 - 12.00

— A Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 8:00-12:00 o6raig és 13.00-17.30 oraig
Kedd: nincs
Szerda: 8:00-12:00 oraig és 13.00-16.00 oraig
Csiitortok: nincs
Péntek: 8:00-12:00 oraig
2. A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi az orszaggytilési képvisel6t, az 6nkormanyzati

képvisel6ket, - megbizatasukbol fakado feladataik végzésével kapcsolatban -
tigyfélfogadasi id6n kiviil, munkaidében fogadni kételesek.
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Egyes hivatali 4llamigazgatasi szolgaltatdsokat (hazassigkotés, egyéb csaladi
tinnepségek rendezése) munkaiddn til is el kell 1atni az anyakdnyvi eljarasrol szolo
2010. évi L. torvényben foglaltaknak megfeleléen.

Az ligyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal bejaratanal ki kell fiiggeszteni,
tovabb4 a www.alsonemedi.hu honlapon kozz¢ kell tenni.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének hatélya kiterjed a Polgirmesteri Hivatal
szervezeti egységeire és valamennyi dolgozdjara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

1. sz. melléklet: Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

3. sz. melléklet: A Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakordk jegyzéke

3. sz. melléklet A Képzettségi potlékra jogositdé munkakordk jegyzéeke

A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-¢ és mellékletei karbantartdsardl, modositasarol,
tartalméinak megismertetésér6l - belsd szervezeti egységek bevonasaval - a jegyzd
gondoskodik.

Jelen szabalyzat 2022. julius 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol és annak modositasardl sz6l6 2018. marcius 1-
t6] hatalyban 1évé SZMSZ hatalyat veszti.

Alsonémedi, 2022, majus 25.
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1. szamu melléklet

Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti abra

Polgarmester

Miiszaki Csoporl Pénziigyi Csoport Hatasdgi Csoport Szervezési Csoport

1 fd csoportvezetd 14 csoportvezets 15 csoportvezetd

1 fo csoportvezeto

3f6iigyintezd 5 fo tigyintézo 9fo igyintézd 2fo iigyintézd
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ALSONEMEDI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
2. melléklete
A Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok jegyzéke

A Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. CLIL tv bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen Alsonémedi Polgarmesteri Hivatalaban azon munkakordk jegyzéke, amelyben
vagyonnyilatkozat tétele kotelezd:

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek évente koteles eleget tenni
Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségnek kétévente koteles eleget tenni

Jegyz6

Pénziigyi csoportvezetd

Hatosagi csoportvezetod

Miiszaki csoportvezetd

Szervezési csoportvezetd

Pénziigyi ligyintézd

Adoiigyi ligyintézd

Pélyazati ligyintézo

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek Gtévente koteles eleget tenni
Anyakoényvvezetd
Igazgatasi tigyintéz6
Szocialis, gyamiigyi tigyintézo
Kozteriilet-feliigyeld

ALSONEMEDI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
3. melléklete

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK

ES KEPZETTSEGEK:
Munkakor Képzettseg
pénziigyi Gigyintézd - Mérlegképes konyveldi végzettség
adotigyi igyintézd - Mérlegképes konyveldi végzettség
fels6foku végzettséget - Fels6foku iskolai rendszerti képzésben szerzett szakiranyu

igénylé munkakorok —szakképesités
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