Munkakori leirasok

Modositva: 2021. majus 1. naptél



Kincsesbanyai K6zo6s Onkormanyzati Hivatal — székhely hivatala

Munkakori leiras

Kézigazgatdsi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: Jegyzd

Munkakér kédszama: 01

Munkak6ér FEOR szama: 1123

Munkako6rhoz tartozo allashely szama: 1

Szervezeti egység megnevezése: KKOH

Munkaltatodi jogkor gyakorldja: polgarmester

Munkavégzés helye: Kincsesbanya, Isztimér

Munkakoér célja: Az dnkormanyzatok és a KKOH tdrvényes miikédésének biztositasa, az

onkormanyzati dontések el6készitése és végrehajtasa.

A munkakoéri leirds érvényessége: 2013. januar 1-t6l — hatarozatlan idejd.
Mddositva: 2018. januar 1. naptdl

Munkakérhéz tartozé feladatok, hataskorok:

1.

aprwd

No

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,

23.

Meghatarozza a KKOH feladatait az énkormanyzatok munkajanak a szervezésében, a déntések
elékészitésében és végrehajtasaban

Vezeti a hivatalt, elkésziti a hivatal mikodésére, kdztisztvisel6kre vonatkozé szabalyzatokat.
Gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasrol.

A hataskoérébe tartozé Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Gyakorolia a munkaltatéi jogokat a KKOH koztisztviselSi tekintetében - a polgarmesterek
egyetértésével.

Ellatja a KKOH koztisztviselSinek ellendrzését, kidolgozza a FEUVE rendjét.

Dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé ligyeket.

A jegyz6 vagy megbizottja tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselb-testilet, a Képvisel6-testulet
bizottsaganak, valamint a Német Nemzetiségi Onkormanyzat ilésén.

Ellenérzi az 6nkormanyzati rendeletek tervezetét, gondoskodik azok naprakész allapotardl,
egységes szerkezetbe foglalasarol.

Helyi valasztasi iroda vezetéjének feladatait ellatja.

Onkormanyzati beruhazasok esetében a szerz6dések elkészitése, a szerzédésben foglaltak
teljesitésének ellendérzése

Birtokvitas tugyek lefolytatasa.

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos Ugyek intézése.

Lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatok.

Gondoskodik a képviselStestiilet Uléseinek elékészitésérdl, a jegyzékdnyvek elkészitésérdl, a
hatarozatok végrehajtasarol.

Kezeli a nemzeti jogtar (NJT) rendszerét, a TER rendszert, a PROBONO rendszerét.

Kezeli a TFIK feliiletét.

A munkakérébe tartozé Ugyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

Gondoskodik a képvisel6-testileti, bizottsagi jegyz6kdnyvek, nemzetiségi Onkormanyzat
jegyz8konyveinek elkészitésérél és az NJT rendszerében hataridében torténd feltdltésérél.
Gondoskodik az &nkormanyzati rendeletek NJT/LocLex rendszerében hataridében toérténd
kbzzétételérdl. Kezeli az IJR rendszert.

Elkésziti és rogziti a koztisztvisel6k teljesitménykdvetelményeit, teljesitmény értékeléseit és
mindésitését a TER rendszerben.

Elkésziti és rogziti a koztisztviselbk tovabbképzésével kapcsolatos képzési terveket és a képzések
elvégzését a PROBONO rendszerben.

Segiti a német nemzetiségi 6nkormanyzat tevékenységét.

Helyettese: az adélgyi és igazgatasi tgyintéz6 1-2.
Helyettesitési feladatai:



Kapcsolattartas terjedelme és maédja:

Bels6: képviseld-testilet és bizottsagai, polgarmester, koztisztviseldk, INNO
Kiils6: Kormanyhivatal és szervei, Birdsag, Ugyészség, Allami Szamvevészék, NAV,
MAK, Rendérség, NEAK, szakhatdésagok, szolgaltatd vallalatok,
onkormanyzatok, tarsénkormanyzatok és tarsulasok
Munkakér-specifikacio:

e |gazgatasszervezdi vagy allam- és jogtudomanyi doktori képesités

e Jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga

e Legalabb kétévi kdzigazgatasi gyakorlat

e Anyakodnyvi szakvizsga

Munkakori leiras

Kozigazgatdsi szerv megnevezése: Kincsesbanyai Kézés Onkorményzati Hivatal
Munkakér megnevezése: pénziigyi ligyintéz 1.
Munkaké6r kédszama: 010
Munkakér FEOR szama: 3611
Munkakérhéz tartozé allashely szama: 1
Szervezeti egység megnevezése: Hivatal
Munkavégzés helye: Kincsesbanya
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: jegyz6
Munkakér célja: Az Onkormanyzat koltségvetésének, zarszamadasanak elkészitése, az

onkormanyzati gazdalkodasra vonatkozé pénzigyi szabalyzatok elkészitése,
alkalmazasa, a pénzlgyi miikdédés zavartalansaganak biztositasa.

A munkakori leiras érvényessége: 2008. januar 15-t8] — hatarozatlan ideja.
Mdodositva: 2018. januar 1. naptdl

Munkakérhéz tartozé feladatok, hataskorok:
Feladatai:

1. F6konyvi kényvelés, informacidoszolgaltatds. Gazdasagi eseményvaltozdsok konyvelése, kézi
feldolgozasa.

2. Az 6nkormanyzati bevételek beszedése, nyilvantartdsa, szamlék kiegyenlitése.

3. Az Onkormanyzat tevékenységéhez kapcsolodd szamlazasok, vevék nyilvantartasa.

4. AFA bevallassal kapcsolatos feladatok

5. Visszaigénylések bonyolitasa az allami kéltségvetésbdl

6. A koltségvetési elGiranyzatok és pételiranyzatok célfelhasznalasanak figyelemmel kisérése, a
szlkséges el6iranyzat valtoztatasara javaslattétel.

7. Onkormanyzati beruhazasok pénziigyi bonyolitasa

8. A Kkoltségvetést érintd informacids és statisztikai feladatok ellatasa.

9. AKkoltségvetési elbirdnyzat nyilvantartasok, a béradatok vezetése.

10. A szamlat vezet6 pénzintézet és a MAK felé teljesitendd jelentések elkészitése

11. A koltségvetés, zarszadmadas elkészitése, mdédositasok el6készitése koltségvetési, zarszamadasi

rendelet tervezetek elkészitése, a koltségvetés féléves teljesitésérdl szolé beszamolo elkészitése
Kincsesbanya Kdzség Onkormanyzata és a KKOH tekintetében.

12. A gazdalkodassal 0Osszefliggd egyéb szamviteli nyilvantartasok és elszamolasok vezetése,
kiutalasok.

13. A készpénzforgalom kézi feldolgozasabdl eredd tételek kdnyvelése.

14. Letéti szamla kezelése, az ahhoz kapcsolddé konyvelési és atutalasi feladatok.

15. Munkabér kifizetések, bérszamfejtéssel kapcsolatos adatszolgaltatas, jelentés.

16. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

17. Ellatja a KKOH koltségvetésével és gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat

18. A munkakdrébe tartozo tgyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

19. Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz.

20. Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyzd esetenként megbizza.



21. Figyeli és alkalmazza a feladatkorébe tartozé jogszabalyokat, dnkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

22. Elkésziti a feladatkdrébe tartozd elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak
targyalasanal részt vesz a bizottsagi illetve testileti Gléseken.

23. FelelSs a helyettesitését végzd koztisztviseld betanitaséért.

Betoltetlen munkakor miatt helyettesitéssel ellatja:

24, Kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
25. Szamlak konyvelésre el6készitése,

Helyettese: adéligyi- és igazgatasi Ugyintézd 1. és a pénzlgyi lUgyintézé 2. (Isztimér)
Helyettesitési feladatai: helyettesiti az addlgyi- és igazgatasi tgyintéz6t 1. és a pénzigyi Ugyintézé
2-t. (Isztimér)

Kapcsolattartas terjedelme és médja:

Belsd: képviseld-testiilet és bizottsagai, polgarmester, koztisztviselk
Kiils6: Fejér Megyei Kormanyhivatal, Mori TKT, tarsult &nkormanyzatok, MAK, NAV,
szalliték, megrendeldk, Magyar Allamkincstar, bank, NEAK
Munkakér-specifikacio:
o koOzépiskolai végzettség és kbzgazdasagi szakképzettség
o mérlegképes kdnyvel6i szakképesités
o Kozigazgatasi alapvizsga
e anyakoényvi szakvizsga

Munkakori leiras

Kézigazgatdsi szerv megnevezése: Kincsesbanyai Kézés Onkormanyzati Hivatal
Munkak6ér megnevezése: adoiigyi-igazgatasi ligyintézo 1

Munkako6r kodszama: 7

Munkak6ér FEOR szama: 3910

Munkako6rhéz tartozé allashely szama: 2

Szervezeti egység megnevezése: Hivatal

Munkavégzés helye: Kincsesbanya

Munkaltatéi jogko6r gyakorldja: jegyz6

Munkakér célja: A helyi adok kivetésével, az adébevallasok fogadasaval és felulvizsgalataval,

a bevételek beszedésével, valamint az informacidszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok, anyakdnyvi, valasztasi, személyzeti feladatok ellatasa.

A munkakori leiras érvényessége: 2008. januar 15-t6l — hatarozatlan ideja.
Médositva: 2018. januar 1. naptdl

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Helyi addk bevezetésének elbkészitése, addbnemek szerinti ad6zok felmérése,

2. Helyi adok kivetése, a bevallasok helyszini felllvizsgalata, ellenérzése, az adokotelezettség
megallapitasa, behajtas el6készitése,

3. Az adodkotelezetiséget érinté valtozas bejelentésének figyelemmel kisérése, a bejelentés

felllvizsgalata, nyilvantartasba vétele,

Adokonyvelések elékészitése, gépi illetve kézi feldolgozas ellatasa, MAK adézassal kapcsolatos

jelentések teljesitése, adatszolgaltatas,

5. Pdétlékok, birsagok megallapitdsa, méltanyossagi eljaras lefolytatasa,

6. ldegen tartozasok, szabalysértési birsag behajtasa.

7. Végrehaijtasi eljaras lefolytatasanak elékészitése — ingatlan végrehajtas kivételével,

8. Helyi ipariizési addval kapcsolatos feladatok.

B



9. Maganszemélyek kommunalis addjaval kapcsolatos feladatok.

10. Terméfold bérbeadasabdl szarmazo jovedelemadd Ggyek intézése.

11. Talajterhelési dijjal kapcsolatos Ugyintézés.

12. Ingatlantulajdonosok valtozasanak figyelemmel kisérése.

13. Valtozdbérek szamfejtése, tavollétek jelentése,

14. Hatéséagi bizonyitvanyok kiadasa,

15. Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz.

16. Képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatokat — kiilon utasitas alapjan.

17. Ellatja a munkakdrébe tartozé Ugyekhez kapcsoldédéd adatszolgaltatast illetve elbkészitését,

18. A munkakorébe tartozo tligyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

19. Anyakonyvi Ugyintézés, névvaltozasok, utdlagos bejegyzések intézése, anyakdnyvi iratkezelés,
ASZA, EAK rendszer kezelése, hazassagkotések, névadok linnepélyes megtartasa.

20. Allampolgarsagi, idegenrendészeti ligyek, honositasi eljaras, honositasi innepség szervezése.

21. Apai elismerd nyilatkozatok felvétele

22. Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyz6 esetenként megbizza.

23. Figyeli és alkalmazza a feladatkérébe tartozé jogszabalyokat, énkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

24. Elkésziti a feladatkorébe tartozé elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak targyalasanal
részt vesz a bizottsagi illetve testlileti Gléseken.

25. Felel6s a helyettesitését végzé koztisztviseld betanitasaért.

Betoltetlen munkakor miatt helyettesitéssel ellatja:
26. Hazipénztar kezelése, pénzbeszeddhelyek elszamoltatasa,
27. Személyugyi feladatok ellatasa, a KIRA rendszer hasznalataval, személyi anyagok

kezelése, személyzeti Ugyek, besorolasok, atsorolasok elkészitése, igazolasok kiallitasa
28. Kozfoglalkoztatasban résztvevékkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Helyettese: a pénzlgyi Ugyintézd a munkakdri leirasa 1-13. pontjaban, illetve az igazgatasi és
iratkezelési ligyintéz8, anyakonyvi igyekben az anyakdnyvvezetd (Isztimér)

Helyettesitési feladatai: helyettesiti a pénzugyi Ugyintéz6t a munkakoéri leiras 15. pontjaban, illetve az
igazgatasi és iratkezelési Ugyintéz6t, valamint anyakényvi Ugyekben az anyakdnyvvezetét (Isztimér)

Kapcsolattartas terjedelme és moédja:

Bels6: képvisel-testilet és bizottsagai, polgarmester, koztisztviselGk
Kiilsé: Fejér Megyei Kormanyhivatal, NAV, MAK, Féldhivatal, Rendérség

Munkakér-specifikacio:

o kozépiskolai végzettség és kdzgazdasagi szakképzettség,

e mérlegképes kdnyveldi képesités

e kozigazgatasi alapvizsga

e anyakonyvi szakvizsga

Munkakoéri leiras

Kézigazgatdsi szerv megnevezése: Kincsesbanyai Kézés Onkormanyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: lgazgatasi és iratkezelési ligyintézd
Munkako6r kédszama: 9
Munkakér FEOR szama: 3910
Munkakérhéz tartozé allashely szama: 1
Szervezeti egység megnevezése: Hivatal
Munkavégzés helye: Kincsesbanya

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: jegyz6



Munkakér célja: Népesség nyilvantartas, hagyatéki igyintézés, névény- és allatvédelmi tgyek
intézése, foldugyek, iktatas, Ugyiratkezelés a jogszabalyi el&irasoknak
megfeleléen.

A munkakoéri leirds érvényessége: 2008. januar 15-t8l — hatarozatlan idejd.
Mddositva: 2018. januar 1. naptol

Munkakoérhoz tartozo feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Népesség-nyilvantartas, lakcimbejelentés, REGISZTER, KCR rendszer kezelése

2. Talalt targyak nyilvantartasa, kezelése,

3. Hagyatéki lUgyintézés, leltarfelvétel,

4. Novényvédelmi Ggyekben, (parlagfi) kdrnyezetvédelmi ellenérzésekben vald kdzremiikddés,
5. Vadkér bejelentéseket nyilvantartasa, vadkarbecslési eljaras szervezése, adminisztracidja,
6. Lakéasbérleti, helyiségbérleti, haszonbeérleti, foldtertlet bérleti szerz6dések el6készitése,

nyilvantartasok vezetése, a bérbeadasnak megfelelé hasznalat ellenérzése,

Polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos adminisztracios feladatok.

Kézremlkodik a testlleti anyagok elkészitésében, a testlleti Ulés jegyz6kdnyvének elkészitése,
felterjesztése 15 napon belll, a testlleti anyagok nyilvantartasa (jegyz6konyv, rendelet, hatarozat),
hatarozat kivonatok elkészitése, postazasa,

9. Az Ugyrendi Bizottsag eléterjesztéseinek elékészitése, adminisztracios munkainak ellatasa.

10. Az Ugyrendi Bizottsag jegyzékdnyveinek, hatarozat kivonatainak elkészitése, postazasa.

11. Az iktatasi, iratkezelési, postazasi feladatok ellatasa, iratok megérzésével és selejtezéssel
kapcsolatos munkak, hataridék nyilvantartasa,

12. Lakossagi bejelentések nyilvantartasa, intézése (gaz, kémeényseprd, villany, méhek, kabelhaldzat,
sth.),

13. Az adod és érték bizonyitvanyt kiadasa, nyilvantartasa,

14. Kereskedelmi és ipari igazgatasi ugyek, Uzletek mikodésével és a telepengedélyezéssel
kapcsolatos feladatok.

15. Szallashely tgyek, falusi turizmus, engedélyek kiadasa.

16. Onkormanyzati bélyegzdk nyilvantartasa,

17. Az arveréssel, terméfold vasarlassal kapcsolatos Ugyek kezelése, (kifliggesztés, tgyintézés),

18. Ertékcikkek, postakényv beszerzése, kezelése, a hivatalsegéd akadalyoztatasa esetén postazasi
teenddk ellatasa

19. A munkakédrébe tartozé lgyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

20. Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz.

21. Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyz6 esetenként megbizza.

22. Figyeli és alkalmazza a feladatkorébe tartozd jogszabalyokat, onkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

23. Elkésziti a feladatkdrébe tartozo elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak targyalasanal
részt vesz a bizottsagi illetve testileti Gléseken.

24. Felelbs a helyettesitését végz6 koztisztviseld betanitaséért.
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Betoltetlen munkakor miatt helyettesitéssel ellatja:

25. Hatésagi bizonyitvanyok kiadasa.

26. A Szocialis Bizottsag elbterjesztéseinek elékészitése, adminisztracios és szakreferensi
munkainak ellatasa.

27. A Szocialis Bizottsag jegyz6konyveinek, hatarozat kivonatainak elkészitése, a jegyzdkdnyvek
felterjesztése,

28. Az onkormanyzat telepulési tamogatasrél szélo rendeletében meghatarozott segélyezési formak
esetében a nyilvantartasok vezetése,

29. Bursa Hungarica palyazatokkal kapcsolatos tgyintézés, EPER rendszer kezelése, rogzités.

30. Ifjusagi és gyermekjoléti tgyintézés, kapcsolattartas a csalddgondozdval és a gyermekjoléti
szolgalattal

31. Kézoktatasi feladatokkal kapcsolatos Ggyek intézése, nyilvantartasok vezetése,

32. Hadigondozotti tamogatasok nyilvantartasa,

33. Marhalevelek kiadasa,



34.Eboltasi nyilvantartas vezetése, allattartassal, allategészségliggyel kapcsolatos tgyek,
kapcsolattartas a gyepmesterrel,
35.A fenti Ugyekhez kapcsolodo adatszolgaltatas illetve el6készitési feladatok.

Helyettese: az adéugyi és igazgatasi Ugyintézd 1.
Helyettesitési feladatai: helyettesiti az adéugyi és igazgatési Ugyintézét 1.

Kapcsolattartas terjedelme és moédja:
Belsd: képviseld-testiilet és bizottsagai, polgarmester, kdztisztvisel6k
Kiils6: Fejér Megyei Kormanyhivatal, Méri TKT, tarsult 6énkormanyzatok, NAV,
szalliték, megrendelék, Magyar Allamkincstar, bank, NEAK, Fejér Megyei
Levéltar,
Munkakér-specifikacio:
e kozépiskolai végzettség
o Kozigazgatasi alapvizsga
e angol nyelvvizsga



Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Isztiméri Kirendeltsége

Munkakori leiras

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Munkakér megnevezése: pénzigyi ligyintézé 2.

Munkakér kédszama: 05

Munkakér FEOR szama: 3612

Munkakérhéz tartozoé allashely szama: 1 kulsd vallalkozéval ellatott feladat

Szervezeti egység megnevezése: KKOH

Munkavégzés helye: Isztimér

Munkaltatdéi jogkér gyakorldja: jegyz6é

Munkakor célja: Az onkormanyzat koltségvetésének, zarszamadasanak elkészitése, az
onkormanyzati gazdalkodasra vonatkozé pénzigyi szabalyzatok elkészitése,
alkalmazasa, a pénzigyi mikoédés zavartalansaganak biztositasa,

kinevezések, atsorolasok elkészitése

A munkakori leiras érvényessége: 2021. majus 1-t6l — hatarozatlan ideju.
Modositva: 2021. majus 1. naptol

Munkakoérhoz tartozé feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Koltségvetés, zarszamadas elkészitése, modositasok el6készitése Isztimér Kozség
Onkormanyzata és az Isztiméri Német Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében.

2. Onkormanyzati beruhazasok pénziigyi bonyolitasa Isztiméren.

3. F&konyvi konyvelés, informacioszolgaltatas

4. Visszaigénylések bonyolitasa az allami koltségvetésbol

5. AFA bevallassal kapcsolatos feladatok

6. Leltarozasi, selejtezési feladatok iranyitasa

7. Munkakoéréhez tartozo statisztikai jelentések készitése.

8. PMINFO, mérlegjelentések készitése.

9. ebrd2, IMI, KIRA rendszerek kezelése

10. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizélasa

11. Belsé6 ellendrzési feladatok iranyitasa.

12. Személyugyi feladatok ellatasa, a KIRA rendszer hasznalataval, személyi anyagok
kezelése, személyzeti Ugyek, besorolasok, atsoroladsok elkészitése, igazolasok kiallitasa

13. Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyzd esetenként megbizza.

14. Figyeli és alkalmazza a feladatkdrébe tartozé jogszabalyokat, énkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

15. A munkakdrébe tartozé ligyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

16. Elkésziti a feladatkorébe tartozé elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak targyalasanal
részt vesz a bizottsagi illetve testileti Gléseken.

17. FelelSs a helyettesitését veégzd koztisztviseld betanitasaeért.

Helyettese: pénzigyi ugyintézd 1. (Kincsesbanya)

Helyettesitési feladatai: helyettesiti az igazgatasi Ugyintézdt a munkakoéri leirdsa 7 pontjaban, valamint
a pénzlgyi ugyintézd 1-t. (Kincsesbanya)

Kapcsolattartas terjedelme és moédja:

Belsd: képvisel6-testiilet és bizottsagai, polgarmester, kdztisztvisel6k

Kiils6: Fejer Megyei Kormanyhivatal, Mori TKT, tarsult nkormanyzatok, MAK, NAV,
szallitok, megrendel6k, Magyar Allamkincstar, bank, NEAK

Munkakér-specifikacio:



o kozépiskolai végzettség és kdzgazdasagi szakképzettség,
o mérlegképes konyvelbi szakképzettség
o Kodzigazgatasi alapvizsga

Munkakori leiras

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: anyakonyvvezetd

Munkakér kédszama: 05

Munkakér FEOR szama: 3612

Munkakérhéz tartozoé allashely szama: 1 részmunkaid8ben, heti 5 6raban
Szervezeti egység megnevezése: KKOH

Munkavégzés helye: Isztimér

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: jegyzd

Munkakér célja: Anyakdnyvi és allampolgarsagi ugyek intézése.

A munkakoéri leirds érvényessége: 2021. majus 1-t6l — hatarozatlan idejii.
Moédositva: 2021. majus 1. naptol

Munkako6rhéz tartozé feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Anyakonyvi Ugyintézés, névvaltozasok, utdlagos bejegyzések intézése, anyakonyvi
iratkezelés, ASZA, EAK rendszer kezelése, hazassagkotések, névadok tnnepélyes
megtartasa.

2. Allampolgarsagi, idegenrendészeti ligyek, honositasi eljaras, honositasi iinnepség
szervezése.

3. Apai elismerd nyilatkozatok felvétele

Helyettese: anyakonyvi ligyekben az adoligyi és igazgatasi tigyintézé 1. (Kincsesbanya)

Helyettesitési feladatai: helyettesiti anyakdnyvi tgyekben az az adéugyi és igazgatasi lgyintézd 1.-t
(Kincsesbanya)

Kapcsolattartas terjedelme és médja:

Belsd: képviselb-testiilet és bizottsagai, polgarmester, kdztisztviseldk
Kiils6: Fejér Megyei Kormanyhivatal, Renddérség, anyakdnyvvezetdk

Munkakér-specifikacio:
o kozépiskolai végzettség
o kozigazgatasi alapvizsga
e anyakonyvi szakvizsga

Munkakori leiras

Kézigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai Kézés Onkormanyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: adougyi és igazgatasi ligyintézd 2.
Munkakér kédszama: 02

Munkakér FEOR szama: 3910

Munkakérhéz tartozoé allashely szama: 2

Szervezeti egység megnevezése: KKOH

Munkavégzés helye: Isztimér

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: jegyzé



Munkakér célja: A helyi adok kivetésével, az addbevallasok fogaddsaval és felllvizsgalataval,
a bevételek beszedésével, valamint az informacidszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok, foldiigyek, a vezet6k adminisztrativ teend8inek ellatasa

A munkakori leirds érvényessége: 2021. aprilis 1-t6l — hatarozatlan idejti.

Munkakorhéz tartozé feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1. Helyi adok bevezetésének el6készitése, adonemek szerinti ad6zok felmérése,

2. Helyi adok kivetése, a bevallasok helyszini felllvizsgalata, ellenérzése, az addkotelezettség
megallapitasa, behajtas el6készitése,

3. Az adokotelezettséget érinté valtozas bejelentésének figyelemmel kisérése, a bejelentés
felulvizsgalata, nyilvantartasba vétele,

4. Adokonyvelések el6készitése, gépi illetve kézi feldolgozas ellatasa, MAK adézassal kapcsolatos
jelentések teljesitése, adatszolgaltatas,

5. Paétlékok, birsagok megallapitasa, méltanyossagi eljaras lefolytatasa,

6. Idegen tartozasok, szabalysértési birsag behajtasa.

7. Végrehaijtasi eljaras lefolytatasanak elékészitése — ingatlan végrehajtas kivételével,

8. Helyi iparizési adoval kapcsolatos feladatok.

9. Maganszemélyek kommunalis addjaval kapcsolatos feladatok.

10. Terméfold bérbeadasabdl szarmazo jovedelemado igyek intézése.

11. Talajterhelési dijjal kapcsolatos lgyintézés.

12. Hatésagi bizonyitvanyok kiadasa.

13. Ingatlantulajdonosok valtozasanak figyelemmel kisérése.

14. Terméfold hirdetmények kdzzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa

15. Testiileti (ilések anyaganak el6készitése, postazasa (Isztimér Kézség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete és az Isztiméri Német Nemzetiségi Onkormanyzat). Lejart hatarideji hatarozatokrdl jelentés
készitése.

16. Jegyzbkonyv vezetése és elkészitése az lGléseket kdvetd 15. napon belll, a testlleti munkaval
kapcsolatos nyilvantartasok (rendeletek, hatarozatok, bejelentések) vezetése, hatarozat kivonatok
elkészitése, nyilvantartasa és postazasa.

17. Az Ugyrendi és Igazgatasi Bizottsag Uléseinek elékészitése, jegyzékdnyveinek vezetése, a
jegyzoékonyvek és hatarozat kivonatok elkészitése, nyilvantartasa, és felterjesztése.

18. A munkakdrébe tartozo tgyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznalja.

19. Valasztédssal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatdsaban részt vesz.

20. Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyz6 esetenként megbizza.

21. Figyeli és alkalmazza a feladatkorébe tartozé jogszabalyokat, dnkormanyzati rendeleteket,
hatarozatokat.

22. Elkésziti a feladatkdrébe tartozoé eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ezen témak
targyalasanal részt vesz a bizottsagi illetve testileti Uléseken.

23. FelelSs a helyettesitését végzs koztisztvisel betanitasaért.

24. Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a valasztasi rendszer, VAKIR
kezelése.

25. Személylgyi feladatok ellatasa, a KIRA rendszer hasznalataval, személyi anyagok

kezelése, személyzeti Uigyek, besorolasok, atsorolasok elkészitése, igazolasok kiallitasa

26. Munkabér kifizetések, bérszamfejtéssel kapcsolatos adatszolgaltatas, jelentés.

27. Intézményi kifizetések, valtozobérek, tavollétek jelentése

28. Egészséglgy TB finanszirozasaval kapcsolatos feladatok, szerz6déskotések

29. Tamogatott szervezetekkel kapcsolattartas, ellenérzés, finanszirozas egyeztetése, elszamolas
bekérése

30. Munkakoréhez tartozo statisztikai jelentések készitése.

Helyettese: igazgatasi tgyintézé
Helyettesitési feladatai: helyettesiti az igazgatasi tgyintéz&t

Kapcsolattartas terjedelme és moédja:

Belsd: képvisel6-testiilet és bizottsagai, polgarmester, kdztisztvisel6k



Kiils6: Kormanyhivatal és szervei, Birdsag, Ugyészség, Allami Szamvevészék, NAV,
MAK, Renddrség, szakhatésagok, szolgaltaté vallalatok, dnkorményzatok,
tarsdnkormanyzatok és tarsulasok, jarasi hivatal.

Munkakor-specifikacio:.

o felséfoku végzettség,

o Kodzigazgatasi alapvizsga

o kozigazgatasi szakvizsga

e német nyelvvizsga

o mérlegképes konyvelbi szakképesités

Munkakori leiras

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Kincsesbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Munkakér megnevezése: igazgatasi ligyintéz6
Munkakér kédszama: 04
Munkakér FEOR szama: 3659
Munkakérhéz tartozoé allashely szama: 2
Szervezeti egység megnevezése: Hivatal
Munkavégzés helye: Isztimér
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: jegyz6é
Munkakor célja: Az iratkezelési Ugyek intézése, szocialis és gyamugyi, hagyatéki és egyéb

igazgatasi feladatok ellatasa

A munkakéri leirds érvényessége: 2021. aprilis 19-t61 — hatarozatlan ideji.

Munkakoérhoz tartozo feladatok, hataskorok:

Feladatai:

1.

2.
3.
4

o

~

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Népesseég-nyilvantartas, lakcimbejelentés, REGISZTER, KCR rendszer kezelése

Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.

Bursa Hungarica palyazatokkal kapcsolatos tUgyintézés, EPER rendszer kezelése, rogzités.

Az 6nkormanyzat telepulési tamogatasrdl sz6l6 rendeletében meghatarozott segélyezési formak
esetében az Ugyintézés el6készitése, hatarozat elkészitése, nyilvantartas vezetése.
Kdrnyezettanulmanyok készitése.

A jarasi hivatal feladatkorébe tartoz6 Ugyekben kdzremiikddés az ugyfélfogadasban,
kapcsolattartas az tigysegéddel.

Koézfoglalkoztatasban résztvevékkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Az iktatasi, iratkezelési, postazasi feladatok ellatasa, iratok meg&rzésével és selejtezéssel
kapcsolatos munkak, hataridék nyilvantartasa,

Hazipénztar kezelése, pénzbeszedbhelyek elszamoltatasa.

INNO hazipénztar kezelése

Mez8gazdasagi feladatok (vadkarbecslési eljarasok, allat- és ndvényvédelem, parlagteriletek
ellen6rzése, felszdlitasok) TAKARNET program kezelése.

Noévényvédelmi Ugyekben, (parlagfii) kornyezetvédelmi ellenbérzésekben vald kdzremiikddeés,
Foldbérleti szerz8désekkel kapcsolatos tgyintézés,

Vandorméhészek bejelentése, nyilvantartasa, értesitése

Kdzterulet-hasznalati lgyek intézése, engedélyek kiadasa.

Mivel6dési haz programegyeztetése, bérleti szerz6dések megkotése és nyilvantartasa.
Kdzoktatasi feladatokkal kapcsolatos ligyek intézése, nyilvantartasok vezetése,

Hadigondozotti tamogatasok nyilvantartasa,



19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
217.
28.
29.
30.
3L
32.
33.

34.

Hagyatéki Ugyintézés, leltarfelvétel.

Temet6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatok, sirhely megvaltasok rendezése

Adoé-és értékbizonyitvanyok kiadasa, nyilvantartasa.

Eboltasi nyilvantartas vezetése, allattartassal, allategészségliggyel kapcsolatos tgyek,
kapcsolattartas a gyepmesterrel,

Lévészeti hirdetményekkel kapcsolatos feladatok

Polgari védelemmel, kapcsolatos adminisztraciés és miiszaki feladatok. Beosztasi névjegyzék
kezelése.

Kereskedelmi és ipari igazgatasi ugyek, Uzletek mikodésével és a telepengedélyezéssel
kapcsolatos feladatok.

Szallashely ugyek, falusi turizmus, engedélyek kiadasa.

Munkakdréhez tartozo statisztikai jelentések készitése.

A megallapitott ellatasokrdl analitikus nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatés.

A munkakérébe tartozé lgyekben az ASP rendszer szakrendszereit hasznélja.

Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgarmester vagy a jegyz6 esetenként megbizza.
Figyeli és alkalmazza a feladatkdérébe tartozd jogszabalyokat, 6nkormanyzati rendeleteket,
hatérozatokat.

Elkésziti a feladatkorébe tartozé el6terjesztéseket, rendelet-tervezeteket,ezen témak targyalasanal
rész vesz a bizottsagi illetve testileti Gléseken.

Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vesz, a VAKIR rendszert
kezeli.

Felel6s a helyettesitését végzd koztisztviseld betanitasaért.

Helyettese: adougyi és igazgatasi lgyintézé 2.

Helyettesitési feladatai: helyettesiti az adéugyi és igazgatési tgyintézét 2.
Kapcsolattartas terjedelme és médja:

Bels6: képviseld-testilet és bizottsagai, polgarmester, kdztisztviseldk

Kiils6: Fejér Megyei Kormanyhivatal, szakhatésagok, munkaligyi kézpont, NEAK,
haziorvos, csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat, intézmények, védéné,
rendérség, birésag, gyamhivatal, Ggysegéd, jarasi hivatal, Fejér Megyei
Levéltar, kdzjegyzok.

Munkakoér-specifikacio:

o kozépiskolai végzettség
o Kobzigazgatasi alapvizsga
e német nyelvvizsga



