RETSAG VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE
2651 Rétsag, Rakoczi ut 20. Telefon: 35/550-100
www.retsag.hu Email: hivatal@retsag.hu

N

Elbterjesztést készitette: Hesz lldiké el6terjeszti: Dr. Varga Tibor
| TITKARSAGI UGYKEZELO STATUSZ LETESITESE
ELOTERJESZTES
a képvisel6-testiilet 2017. januar 27.-i iilésére
Targyalja Ulés Szavazas
[ ] Szocialis bizottsag X Nyilt X Nyilt szavazas
X Pénziigyi és Varosiizemeltetési Bizottsag [ ] zart [ ] Titkos szavazas
[ ] Kdzbeszerzési Bizottsag X| Egyszer( tébbség
X] Képviselb-testiilet [ ] Min8sitett tébbség
1.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Polgarmesteri Hivatalban az tgyfelek megfelel6 kiszolgalasa érdekében kérem a Tisztelt Képvi-
sel6-testlletet, hogy 1 f6 titkarsagi Uigykezeld statusz kialakitasra keriljon. Tébb tgyfél kifogasolja,
hogy a polgarmesteri hivatalba nincs olyan személy, akinél informaldédhatnak vagy pl. az tgylkkel
melyik irodaba lévé Ugyintéz6h6z forduljanak.

Az atmeneti gazdalkodasrél szélo 16/2015. (XII.21.) dnkormanyzati rendelet 3, §-a alapjan: ... A
Képvisel6-testiilet valamennyi intézmény vonatkozasaban a létszam stopot fenntarja. Barmilyen ok
miatt meguresedd allashelyet — az alkalmazasi jogviszonytdl fliggetlendl, pl.: a megbizasi szerzé-
déssel vagy vasarolt szolgaltatasi formaban is - csak a Képvisel6-testlilet hozzajarulasaval lehet
betdlteni. A meglresedett allashelyek bér- és jarulékkoltségét zarolni kell, ezek csak a Képvisels-
testilet hozzajarulasaval hasznalhaték fel ...”

Jelenleg nem megoldott az adminisztrator helyettesitése sem. Egy esetleges hosszabb betegség,
varatlanul szikséges szabadsag felmerulése esetén nem tudok eleget tenni a jegyz6kényvek 15
napon bellli felterjesztési kotelezettségének.

Az (j titkarsagi Ugykezeld a csatolt mellékletben 1évé munkafeladatokat Iatna el.

Kérem a Tisztelt Képviselb-testlletet, hogy az elbterjesztést megtargyalni sziveskedjen.

Rétsag, 2017. januar 18.

Dr. Varga Tibor
jegyz6

16/2016. (1.22.) szamu Kt. hatarozata
117/2016. (V.27.) szamu Kt. hatarozata

1 oldal a 2 oldalbol



Titkarsagi ugykezeldi statusz |étesitése 2017.januar 27.-i Ulésére

3. Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXCIX torvény, a kdzszolgalati tisztvisel6krél)

4. Hatarozati javasiat

RETSAG VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
/2017.(01.27.) KT. HATAROZATA

”A”

A Képviseld-testiilet megtargyalta a Titkarsagi iigykezelé statusz létesitése cimii el6-
terjesztést

A Képvisel6-testilet a Polgarmesteri Hivatalban az 0j alldshely kialakitasat engedélyezi.
Hozzajarul, hogy 1 f6 fels6foku végzettségii személy alkalmazasra kertljon, miszaki tgyin-
téz6i munkakdrben Felkéri Dr. Varga Tibor jegyz6t az dnkormanyzat Szervezeti és MUko-
dési Szabalyzatardl sz6lo 14/2041. (XI1.21.) rendelet modositasardl hozott rendelet (
16/2016. (X11.20.) 6nkormanyzati rendelet ) modositasara.

Hataridé: 2017.
Felel6s: Dr. Varga Tibor jegyz6
”B”
A Képviselo-testiilet megtargyalta a Titkarsagi ligykezel6 statusz létesitése cimii el6-
terjesztést

A Képvisel6-testlilet a Polgarmesteri Hivatalban az uj allashely kialakitasat nem engedélye-
Zi.

Hataridd: ----
Felel6s: ----

Zaradeék: az elbterjesztés jogszabalysértést nem tartalmaz.

dr. Varga Tibor s.k.
jegyz6



Rétsag Varos Polgarmesteri Hivatala

MUNKAKORI LEIRAS
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Ikt. sz.

1.)Munkakort betolté neve:
2.)Jogviszony: Koztisztviseld
Teljes munkaidds hatdrozott idére kinevezett munkavallald
3.)Prébaidé: 6 honap
4.)Felettese: jegyz0
5.)Kozvetlen felettese: jegyzd

6.)Beosztasa: titkarsagi tigykezeld

7.)Besorolasa: tigykezeldi illetmény
8.)Munkaidé: 40 ora/hét
9.)Munkarend: hétfo: 7:30-17:00, kedd -szerda- csiitortok: 7:30-16:00,
péntek: 7:30-12:30
10.)Szervezeti egység megnevezése: Hatosagi és Igazgatasi csoport
11.)Feladatkor megnevezése: egyéb tigykezeld
12.)Alarendelt munkakorok:
13.)Helyettesités meghatarozasa:
- Ot helyettesiti: tigykezel6
- O helyettesiti: tigykezel6
14.) Munkakor technikai feltételrendszere: MS Office, iktatoprogram
15.) Munkakori feladatok meghatarozasa:

Altalanos feladatai:

e a jogszabalyokban ¢és belsé szabalyzatokban, munka- ¢és feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatasahoz
biztositott jogkorok kovetkezetes érvényesitése;

e a Hivatal miikodési hatékonysaganak noveléséhez felhasznalhatdé modszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazésa;

e a Hivatal meglévd eszkozallomdnyanak minél teljesebb kihaszndldsa, hatékony,
gazdasagos mukodtetése;

e magas szinvonalu. fegyelmezett munkavégzés;



Specialis feladatai:

¢ gondoskodik az irattarak rendezésérdl, a selejtezendd anyagok selejtezésérol

ekapcsolatot tart a Nograd Megyei Levéltarra ¢és iranyitasukkal gondoskodik a
levéltarba atadando dokumentumok rendezésérol, felvezetésérol és atadasarol

e jegyzO altal kiszigndzott postai kiildemények iktatasa

e ligyiratok folyamatos iktatasa f0szdmra, alszdmra és gylijtdszamra

e az ligyintézOk altal irattdrozasra leadott anyagok irattdrozasa, kivezetése

e hatosagi statisztikai jelentéshez folyamatosan gytijti €s feldolgozza az adatlapokat

e Osszeallitja az éves hatdsagi statisztikai jelentést

e selejtezés elokészitése és lebonyolitasa az érvényben 1évo szabalyzat alapjan

e kezeli a telefonkdzponton keresztiil érkezd hivasokat

enyomon koveti a hivatal@retsag.hu email cimre érkezd elektronikus leveleket, azokat
az illetékeshez tovabbitja

e kezeli a faxon érkezett leveleket, azokat az illetékeshez tovabbitja

o képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések masolasa, postazasa

e a képviseld-testiileti iilések anyagainak kihordasa a jegyz6 altal megjeldlt napon

e cgy¢b fénymasolasi feladatok ellatasa

¢ gondoskodik a fénymasol6 karbantartasarol, allando tizemképességérol

e kimend posta felvezetése, nyilvantartasa

e addértesitések, felszolitasok iktatasa és a postara adas elokészitése

e gondoskodik az iigyfelek informacioval torténd ellatasardél az ligyintézésre, az
ligyintéz6 személyére vonatkozoan

e tavolléte esetén helyettesiti az irodai asszisztenst

ea felsorolt munkakori feladatain til koteles ellatni a polgarmester és a jegyzd altal
adott kiilon megbizasokat

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az ligykorébe tartozo
kérdésekben szakértdi megbeszélések, tanacskozasok, vezetdi egyeztetések szervezését;
javaslatot tenni tevékenységének célszerliségére, véleményt nyilvanitani a feleldsségi
korébe tartozd szakmai kérdésekrdl, donteni a kotelezettségi kdrébe tartozo iigyekben.

Rétsag,

munkaltato

A munkakéri leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglalt feladataimat tudomasul
vettem.

Rétsag,

munkavallalo



