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1.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Hatdsagi és lgazgatasi Csoportnal az irodai asszisztens és titkarsagi ligykezel6i feladatokat ella-
t6 kollégand 2017 junius 12. napjaval kérte a kdzszolgalati jogviszonyanak prébaidé alatti, azonnali
hatalyu megszintetését.

Rétsag Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének az Onkormanyzat 2017. évi koltségvetésérd|
sz016 2/2017. (11.27.) rendeletének 22.§ (3) bekezdés d) pontja értelmében:

.Barmilyen ok miatt meglresedd allashelyet — az alkalmazasi jogviszonytdl fuggetlendl, pl.: a meg-
bizasi szerz6déssel vagy vasarolt szolgaltatasi formaban is - csak a Képviselé-testilet hozzajaru-
lasaval lehet betélteni. A meglresedett allashelyeket zarolni kell, ezek csak a Képviseld-testilet
hozzajarulasaval hasznalhatok fel.”

Az elbterjesztés mellékletét képezi a hatalyos SZMSZ-ben rogzitett tgykezel6i feladatok munkako-
ri leirasa, melybdl jol lathatd, hogy a statuszban egyes ellatott feladatok kiemelkedé jelentéségiliek
a szervezet megfelel6 mikddtetése szempontjabal.

A feladatellatas folyamatos ellatasa érdekében kérem, hogy az allashely bér-és jarulékkoéltség za-
rolasat feloldani sziveskedjen, ezzel lehetévé téve az allashely miel6bbi betoltését.

A prébaidé alatti munkavégzés soran jelentds restancia halmozddott fel. Munkaltatéi részrél felszé-
litas, feldolgozasi hataridd kit(izésre sor kerilt. A restancia a mai napig fennall. Sajnalatos médon
igen fontos dontések nem érvényesek, mivel jegyz6kdnyv az Ulésekrél nem készilt. Egy volt kollé-
gand, aki rendelkezik jegyz6kdnyvezési gyakorlattal vallalna a restancia feldolgozasat. A kollégané
nyugdijas, a munka ellenértékét megbizasi dijként tudnank részére kifizetni. A munkat havi brutto
190.000 Ft-ért elvallalna, mely 6sszeg tartalmazza a koztisztvisel6i garantalt bérminimum, az 6n-
kormanyzati bérkompenzacié és a cafetéria pétlas 6sszegét is. A megbizasos jogviszony idétarta-
mardél jelenleg nem tudunk nyilatkozni. Nem tudjuk, hogy az uj dolgoz6 milyen tempdban tud majd
haladni a betanulasi id6 alatt. Sajnalatos médon kollégand a betanitasi munkat nem tudja ellatni, a
jegyz6k segitségére lehet majd szamitani. Jelenleg a munka-torlddas miatt a korabbi Ulések anya-
gait attekinteni még nem tudtuk.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiletet, hogy az el6terjesztést megtargyalni és javaslatomat elfogad-
ni sziveskedjen.
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Rétsag, 2017.janius 13.

dr. Varga Tibor s.k.
jegyz6

3. Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXCIX. térvény, a kdzszolgalati tisztviselSkrél

Hats - I

RETSAG VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
12017.(V1.23.) KT. HATAROZATA

”A”

Rétsag Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a ,Kérelem irodai asszisz-
tens és titkarsagi Ugykezeldi allashely bérének feloldasara, parhuzamos foglalkoztatas en-
gedeélyezése” targyaban készlilt el6terjesztést.

A Képvisel6-testlilet a Polgarmesteri Hivatalban a Hatésagi és lgazgatasi csoportban az al-
lashely kialakitasat engedélyezi. Hozzajarul, hogy 1 f6 kbzépfoku végzettségi személy al-
kalmazasra keruljon, irodai asszisztens és titkarsagi tigyintézé munkakorben.

Az allashely bér és jarulékkoltsége a 2017. évi kdltségvetésben biztositott.

A Képvisel6-testiilet hozzajarul, hogy 1 f6 megbizasos jogviszonyban dolgozéval szerz6-
déskotésre keriljon sor az elmaradt jegyz6kényvek potlasa érdekében. A dolgozoé részére
fizetend® megbizasi dij 190.000 Ft-os 6sszegét 41.800 Ft jarulékkal névelten a 2017. évi
koltségvetés tartaléka terhére biztositja. A megbizasos jogviszony a teljes restancia feldol-
gozasaig tarthato fenn.

A tobbletel6iranyzat atvezetésére a 2017. évi koltségvetés soron kdvetkezé modositasakor
javaslatot kell tenni.

A Képvisel6-testilet felkéri Dr. Varga Tibor jegyz6t a szlikséges munkaltatéi intézkedések
megtételére.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Dr. Varga Tibor jegyz6

”B”
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Rétsag Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a ,,Kérelem irodai asz-
szisztens és titkarsagi ligyintézoi allashely bérének feloldasara, parhuzamos foglal-
koztatas engedélyezése” targyaban késziilt el6terjesztést.

A Képviselb6-testllet a Polgarmesteri Hivatalban a zarolt allashely bér és jarulék koltségei-
nek visszaallitasat és a megbizasos jogviszony létesitését nem engedélyezi.

Hatarid6; ----
Felel6s: ----

Zaradék: az elbterjesztés jogszabalysértést nem tartalmaz.

dr. Varga Tibor s.k.
jegyz6

Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat (2017.03.31.)

Irodai asszisztens és titkarsagi iigykezelo

Altalanos feladatai:

a képviselo-testiilet munkatervében foglaltak alapjan a képviseld-testiilet és bizottsagai
munkdjanak adminisztrativ tAmogatasa

a Hivatal meglévo eszkozallomanyanak minél teljesebb kihasznalasa, hatékony, gazdasagos
miukodtetése;

magas szinvonalu, fegyelmezett munkavégzés;

- biztositja valamennyi adatvédelmi el6irds maradéktalan betartasat,

- adatszolgaltatast nyujt helyi hatosagi és onkormanyzati tigyekhez.

Speciélis feladatai:

képviseld-testiilet és bizottsagai valamint a nemzetiségi onkormanyzat {iléseinek
eldkészitésében vald kozremiikddés a jegyzo utasitasa szerint, eléterjesztések, meghivok
sokszorositasa, és postazasa,

képviseld-testiileti, bizottsagi, nemzetiségi dnkormanyzatok jegyzékonyveinek elkészitése,
valamint 15 napon beliil Njt-re torténd feltdltése, honlapra torténd megkiildése,
képviselo-testiileti tilések jegyzokonyveinek kottetésre torténd elokészitése,
képviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak, valamint a bizottsagok hatarozatainak
nyilvantartésa,

képviseld-testiilet rendeleteinek kozzététele az Gnkormanyzat hirdettablajan és a hivatalos
honlapon,
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- aképviseld-testiilet hatarozatainak ataddsa a kérelmezd, a végrehajtasra megjeldlt eléado,
illetve intézményvezeto részére,

- gondoskodik a foldmiivelésiligyi dgazatba tartoz6 ajanlatok kifliggesztésérol, az atvett
nyilatkozatokrdl iratjegyzéket készit ¢s megkiildi az eladonak,

- hirdetmények kdzzététele és visszaigazolasa,

- hivatali nyilvantartasok vezetése a jegyz0 utasitasa szerint,

- egyéb jegyzokonyvek, emlékeztetok gépelése,

- esetenként reprezentacios feladatok ellatasa a jegyz0 utasitdsa szerint,

- egy¢b adminisztracios tevékenységgel segiti a jegyz6 munkajat,

- segitséget nyujt az ligyfélszolgalat zavartalan miikodtetésében,

- szilikség esetén a varosilizemeltetési csoport nyilvantartasait rendezi, vezeti,

- gondoskodik az irattarak rendezésérol, a selejtezendd anyagok selejtezésérol, az érvényben 1&vo
szabalyzat alapjan,

- kapcsolatot tart a Nograd Megyei Levéltarral és iranyitasukkal gondoskodik a levéltarba
atadando dokumentumok rendezésérdl, felvezetésérol és atadasarol,

- ugyiratok folyamatos iktatasa,

- azlgyintézok altal leadott anyagok irattarozasa, kivezetése,

- hatosagi statisztikai jelentéshez folyamatosan gytjti és feldolgozza az adatlapokat,

- Osszedllitja az éves hatdsagi statisztikai jelentést,

- kezeli a telefonkdzponton keresztiil érkezd hivasokat,

- nyomon kdveti a hivatal@retsag.hu, a titkarsag@retsag.hu, és a polgarmester@retsag.hu email
cimre érkez0 elektronikus leveleket, azokat az illetékeshez tovabbitja ,

- kezeli a faxon érkezett leveleket, azokat az illetékeshez tovabbitja,

- fénymasolasi feladatok ellatasa,

- gondoskodik a fénymasol6 karbantartdsarol, allandé tizemképességérol, jelenti a szamlalo
allasat,

- kimend posta felvezetése, nyilvantartasa,

- adoértesitések, felszolitasok iktatdsa €s a postara adas el6készitése,

- afelsorolt munkakori feladatain tal koteles ellatni a polgarmester €s a jegyz0 altal adott kiilon
megbizasokat

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni megbeszélések, tanacskozasok, egyezteté-
sek megtartasat, véleményt nyilvanitani a feleldsségi korébe tartozé szakmai kérdésekrol.
Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Munka térvénykonyve rendelkezései az irdnyadok.



