£ melNEbiert & kivatali STMSZ-he;

Somlivisirhetyl Ktctis Onkorminyzart Hivatal dleal foglalkoztatottak
munikakdri leirdsa

1. Ajegvzd monkakbri leivias
L. Képviseli-testQletek &5 bizottsigok mbkiidéséhez kapeaolddd lebadatok:

+ ] & B | L ] |

A Képviscld-lesifiletek és a bizottsdpok munkijinak eldkéazitése.
Tanfcskozisi joggal részt vesz a képviseld-testliletek és a bizonsagok Wéssin,

A Képviselo-lestiileti lilések é5 a bizotisdg tlések meghivajénak dsszedllitisa &
rmumkatery, testilleti hatdrozatok és egysh eliterjcsziések és inditvinyok alapidn.

Irésos tjekoriatis addsa az Glések iddpontidro! a tervezett napirendekrol,

Az Ulések meghivoinak elkészitdse

Testhleti, bizottedgi anyagok sokszoroshidsa &5 kikiddése.

Az filések technikai feitételeingk biztouitdsa

Az diéseken jegyzOkonyv vezetise — a2 igazgatisi munkatdrs kdmmemik Sdésével
hiteles jepyz8konyv- és hatdrozat-kivonatok elkészlidse

Kepvizeld-testblen Bicst kisvets 15 napon belil a jegyzokiinyvek Veszprém Megyei
Korminyhivatalhoz tarténd tovibbitiza,

(nkorményzat rendeletek kihirdetése a hirdetd tblan 1rténd ki Riggesziéssel,
honlapon tértént megiclenictéssel. A Kormdnyhivatal részre a kihirdetést kivetden a
rendeletek megkilddze,

Képviseldk részére lefrdsi & epyéb sdminisztracids feladatok eflilasa.

Az dnkormdnysatok milkddésével kapesolatos feladatok ellatdsa,
Képviscl-testileti eldteresziések elkészitige,

Rendelewalkotds, felalvizsgdlat 3 hatdlyon Liviil helyszds kordeményezése,
elokéazitésa.

Képviseld-testhiet hatarozaiok, helyi rendeletek nyilvantartisa a rendeleick
egyséies szerkezetbe foglaldsa,

Telzi a képviseld-testileteknek, bizons: ;oknak, polgfirmestercknek, ha dtintésik.
milkidésik jogszabalysénd,

Evenle beszimol egytiies testilleti Wésen a SomlovasarhelyiKOH tevékenységérdl,
Dantésee eldkésziti a polgarmesterek hatiskarébe tanuzo dllamigazgatési dgycket,
Dt azokban a hatésdgi lgyckben, 2melyekel 4 polgarmesterek sdnak bt

2. Kizbiztonsagi feladatok:

A kozbizionsag javithsa €3 a binmegeldzts érdekében kapesolattartis a
Renddrkapitinysdpgal,

3. Monkiktatii jogokhoz kapeaolédé feladatok:

Gyakerolja a mumkditatsi jogokat a Somlovsdrhelyi Kozss Onkormanyzoti Hivatal
kiztiszrviseld ickintetében, tovibbi gyakorolja az egysh mumkdiliangt jopokat gz



aljegyzi wkintetéban,

»  Kizszolgilah jogviszonyt &nintd elékészind Feladmok cllilisa.

" Szabadsdg-nyilvintands vezelése hivatali dolgozek & imézményvezeril
vonatkordsiban,

*  kKbutizzhvizeidi jpgviszony létesitesse], megsziinéssel kapesolaos imikezeles,
nyilvintartds.

4. Fr]leszeési, karbantartdst é5 maszaki feladatoks

»  Onkommanyzatok kGzbeszerzdsi eljdrisainak elokeszitése,

*  Epitési tevékenységgel is jérd kozteriler hasznblut cogedélyének Kiadass,

= Hetyi kiiziu nem kdzlekedési céin igenybevételének engedélvezdse, fitkezaldi
hozzijamlasck, kiadisa,

«  Onkormanyzat tulajdonosi hozzajanldsst 1genyld gyek eldkészilése.

* A kdzlckedéssel, kitziekeddssaervezdase! és forpalomtechnikai valtoztatdsokkal
kapcsolatos fetadatok clliidenak mmervepése,

2. Egyéb leladatok:

= Kazremikidds az nkomanyzati rendezvények elokésritésében, szervezésében és

lebonyulitasgban,

+  Onkormdnyzsti vagyonhasznositishoz kapesolddd testilleti dimések clikészitsse.

~  Tdrvényben vagy kommanyrendeletben eldirt 4llamigazpatasi feladatok, hatGség

hataskirdk ellétdshnak biztostiisa

" ASomlovdsarhelyi Kozés Onkomiényzati Hivatal munkajinak megeserversss,

vezeldse

*  Kiadmanyozds rendjének szabalvoziss,

*  Kdetiszhviseldk és intézményyezerdl személyi anyapinak kezelése, kizsaolgila

n¥ilvantartis vezetdse.

v Kohségvetési konceperd, éves koltségvetds, koltségvetés modosftas, Féléves &s dves
kalségvetds) beszamold testiileti elflerjeszissének elkésaitdu,
Kételezettségvallalis, utalvinyowss ellitdsa — szabalyzat szeriot.

Gazddlkodassal kapesolatos munkafolyamatba spiteu ellendreesi feladawok ellauiza

Grermehek szakéridi vizsgalatinak elrendelése,

Intézményvezetdi 4lashelyck palydriatdsi cljarisanak lebonyalithsa,

Intérmények alapitt okiratainak kezelise.

Adatszoigaltatas teljesitéss,

Szakhatdsdpi hoszajanadisok kindgss,

Telepengedélyezési eljaras fefolytatisn

A képviseid-testdictek hataskGrébe lartozd Ggyekben dontés clokésrités, tearleti

eldterjeszics elkészidse,

* Az Onkomuanyzatok tulzgjdondban dlo Gt- és imartozékokkal, mitargyakkal és egvéb
kidzmivekkel dsszeflipgd kinelezd (nkezeldi feladuok clitisanak szerveatse,

*  Akdzteriilelek hasendiatira vonatkozd inkormdnyzah rendeletek betartasinak
ellenfirzéss

= Akdzerlletek jopszend haszndlatanak, a kézienileicn folytatott engadélyhes, illetve
itkezeldn bozzdidrylashoz Litbt tevékenyséy szahdlysreriisépének clendrzése.

*  Ajopellenes dllapol jelzése, intézkedes kezdeményeztse, ha & soikséges eljards més
szery (hatosap) hatdskirébe tartozik

*  Kizzemikddés a kbzrend, a kézbivtonsdy védeimeben,



Kazremlktidés a kozieriilel, az éphiett £3 tenmeészctl kiimyezet védelmeében.
Koetemikbdés az allategéarsépiley &5 chrendészen feladatak eltatissban,
Kapcsolattartas a kbzizemi szolgdltatdkkal.

Kareseményekkel kapesolatos bizeositds digpyek intézése, hetyreallitds,

A jepvzd hatarozza meg a jepyzo & az aljegvasd, kirendelndy vezetd kSzomi munkamegoszias
rendjél.

2. Aljegyzt munkakiri keirdsa
. Vezetése alatt 4115 kivendeltsépher tartezd relepibéscken:
- - jegyz0 thvolléiéhen, s akadatyortatisa esetén helyettesiti a jegyzil
* - dontes-elékészitds, illetve a dimesek végrehajtisinzk szervezdse  Somloszélds |
K isspdlds, Doba, Oroszi kepviseld-lestilewck ds bizotsapaik wamara,

* o ajegyzi dllalinos helyetteseként részt vesz Somldszolés, Kisszilds, Oroszh, Doba
Kdzség Onkorményzala bizotisagi és képviseld-testitlet Oigsein. valamint a
Kisszflisi €5 a Somloszdlisi Roma Nemzetiségi Onkorményzatok képvisela-tesmteti
Gl€sean, ahol jelzi, ha srervek elpardsal, vagy dintésel jopszabalyt sérensk,

= - helyi rendeletek elékészivése, trsadalmi sgycatctiése a Somloszdkssi és Dobai
kirendeltségen;

= - ajegyzd dltalinos helyvettesekémt ellafa e dgyiélfopadist a vezetése alatt dllo
kirendettségekhez tartozd telepiiéseken |

* - beérlakasokkal kapcsolatos donések eltikészitése, végrehajlasa a kirendeltsegen:

= - vagvongazdalkoddssal kapesolatos szerzodésck ciokészitgse,

* - Ookormanyzatl beruhdzdsek. {eldjiisok vallalkozdsi szerzodéseinek clokézntéze,
miiszaki ellendrzésdne szerzddesek elokészitdse;

* - helyi kfzutak dpitésének, feldifthsinak dintés-alékészitdse, véimrchajlasa a
kirendeltaégen,

' - Ielepilésrendezési tery készltésehez, modositisdhoz szikséges szorvezii feladatok
ellataqa;

* - vilasztissal, népszavazissal a jegyzd hatacktinibe tartosd feladarok ellitdsa -

» - tlon, kinvéan koztsségellenes magatartésokkal kapesolatos déntések elfkésitése
¢s végrchaitdsa;

= - az Onkorminy2at nem szocidlis, pyermekvédelmi tioc v rendaleteiben
meghatfirozotl Snkormanyzati hatdgi fgyckben dbntés-elékéaziiés, végrehajtas (pl.:
kidzteriilel-haszndlati engedelyck kiadisa),

* - dnkormdnyzati rendeletben jegyrire relepitett dnkormanyzati hatosagl hatdskordk
gyakorlasa a jeyyzo meghizisibol

* - birtokvedelmi eljdrdsban a jegyzdre 1elepitett haidsdgi hatdskor pyakoris a jegvzd

megbizdsabol & kirendeltsépen;

- szabdiysdértési eljdcas

- lakossdpi bejelentések kezelése

- talilt thrgyakkal kapcsolatos eljdris

- & [ s74r0 novények védelmént] szolé 3462008, (X1 30.) Ko, rendeletben

megdllapiloit 2 jegyzire telepitett hatdsagi hataskr gyakorlds a jegyzd meghizasahal

4 kirendeltsépen;



2. ABatvédelmi brazgatis kerctén heldl:

- & kedvieléshdl tarton dltatok tartdsdrol és forgabmazisdrdl sz6l6 rendeletben
szerepld jegyzdi hatdsker gyakotlasa a jopyzd meghizasabal

- atekephlési dnkonndnyzal jepyzdjének az fllatok védelmevel, valamint az allalok
nyilvantartdzival kapesolatos hatdekérik grakorldsa a jegysd megbimisibél a
kirendeliségen;

~ & jegyzd az dllattartl ux 4llal megfeleld €5 biztonsigos elhelyezése, valamint
szikesenek megakeddlyoziss éndekében moghatdrozon épfiési munka elvégzésére
ktitelezheti.

- ujegyzo az dllattandsi szabdlyok megsériése caetén meghatdrozolt csclekmény
vépzésére, Iirdsére vagy abbahagyizira kdtelezheti az dllattartor az allatok védelme
érdckében.

- akizmives ivovizelistdseol és a kzmiives szennvvizelveactésed] szold
Jogszabilyokban szerepld jegyzdi hatiskordk gyakorldsa a jegyzd mepbizisabol o
kirendeliségen;

- gyOmdlestltetvény telepitésének engedélyezése a jepvzt meghizisabél a
kircodelisépen.

- a vad védelmdrdl. a vadgazdalkodasrol, valamint a vaddszatrot sz6lé thirveny
szefinti vadkirral kapesolatos elfjands lefolytatisa a kirendeltségen,

3. Addigazgatis keretém bel@k:

- Addtanozdsok, 45 az addk médjara behajtandd kdztariozisok wégrehapldsaval
kapcsolatos (gyek imezese Doba,Orosz tekintetshen,

3. Kirendelsép vezreil munkakiiri beirdsa

1. Vezetése alait alld kirendeliséghez tartozd seleplléseken:

- dintes-elikésziés, illetve a dintésck végrehajiisinak szcrvezése Nagvaldsony,
Dabrony, Somidvecse, Vid képviselo-testilletek, szimira ;

- & jegyrd  meghizdsibol részmt wesz Nagyalisony, Dabrony, Somlévecse, Vid
Kozség (mkormanyzata képviscli-testilleti Glésein. ahol jelzi, ha seervek eljérasai,
vagy diniései jogszabdlyt sénenck,

- belyi rendeletck elékézziése, timsadalmi cgyezictése a Nagynldsany
kiremdeliséghez illerékes welcpiléseken:

- ajegyzd meghizisibd! ellays az Ugyfélfopaddst a vezetdse alatt allé
kirendeltséghez tanoxd telepiilézeken.

- beriakasokkal kapesolatos di - sek eldkdszindse, vigrehajlisy (szerzbdiy
jogvisaonnyal kapesoialos figvek:

- vagyengazdilkoddssal kapesolatos szerzidésel elikészitése;

- Bnkormdnyzati beruhdzasok, feldjitisok villalkozisi szermidéseinck elikészitese,
mlszaki ellentirgésére szerzidésel; elbkeszitese:

- helyi kiutak épitésanek, febijilistnak dintés elbkdszitése, végrehejtisa a
kirendeltséwen;

- leicpllésrendezési terv készitésshez, modositisdhoz soifkedues szervezdi feludatok
elldtica;

- vilasztassal, ndpsravazissal a jegyed mepbizisibé] hatdskarébe tartozs feladalok
ellataza ;

- tiltodt, kinivoan kdzduségellenes magatartasckkal kapesolotos dontések elksseitése

€35 wégrehajtisa;
- B2 tnkormdnyzst nem szocislis, gyemekvédelmi taneyt rendeleteiben



meghatiroeoll Snkommanyzati hatdsagi beyekben dontés-elokészités, végrehajids (pl.;
kiiztenilet-haszndlati engedélyck kiaddsa);

* - Unkormanyzati rendelethen jegyzdre tefepitett Snkommanyzati hatésagi hadskardk
pyakorkisa a jepyes mepbizisihdl

" - birtekvédelm: cljarisban a jegyzdre telepbent hatdsdgi hatdskar gyakorlas a jegyad
megblzdzibol a kirendeltségen;

* - szabdlysérés chirds

= - lakossdgi bejelentések Kezeidse

* - afas szdrd pdvényck védelmerdl szdlo 346/2008. (X1T. 30.) Korm. rendelethen
megallapiion a jegyzire telepitett hatdsdgi hatdskss gvakorlis 2 jegyzd meghfzisahol

 akirendehiségen;

2. Allatvédelmi igargatis Keretén belil:

» = & kedvieléshhl tartor dlatok mrisdrg] &5 forgalmazdsang] szoléd rendeletben
szercplo jegyedi batdskdr gyakorldsa a jegyad mephlzicibd] ;

» - ateleplilési Snkormanyzat jegyzhiének az dllmok védelmével, valamint az dllatok
nyilvéntartasival kapesolalos hatdskartk gyvakorlésa a jegyzd meghizavabsl a
kirendelisépen:

" - Ajegyzb az dllattanol az dllal megfeleld és biztonsadgos elhelvezdse, valamint
szBkésének megakaddlvozisa érdekében meghatirozott épitési munks elvigzdsdre
kiilelozhet.

* - Ajegyzd az Allattartsi szabdlyok megsértése csctén meghatdrozolt caelekmény
vegesere, tirésdre vagy abbehapydisdm kitelezhed az allattand ar Alistok védelme
crdekében.

+ - 2 kizmiives ivdvizellatdsrol &3 a kizmives szonnyvizelvezetésrdl szokt
jogszabilyokban szerepld jepyzdi hathskirtk pyakorldsa 3 jepyzd meghizasibol a
kirendeltségen:

= - gyumdlesallerveény telepitésének engedélvezese a jepyzd meghizdsabal a
kirendeltségen;

"= avad vedelmérdl, 2 vadgaadilkoddsrdl, valamint a vadiszatril sz6ld tSrvény
szenoti vadkéreal kapesolatos etjiras lefolyiatise a kirendeltségen. Vadkarlgvekkel
kapcanlatoa cljards lefolytatdsa.

- taldlt tirgyakkal kapesolalos Ugyintéads, nyilvintartésa,

Y. Esélyegyenlivépi feladarok ellitisa:

" - szervezeti elpdnisok kidolgozisaval (pl. panaszeliris), képedsek seervezdsével,
informaciok terjesztésével ertisiti & diszkrimindciomentes & epyenid csélyeket
biztositd szervezeti kultioa kialakuldsst.

4. Amyakbomyvi eljirs:
* - sritkstg esetdn elldla az anyakdnyvvezetdsse] kepesolatos feladatokar.

A fent} feladmokon nil — szikség esetén — kiteles a Koubs Onkorményzati Hivatal székbelyén
¢s iigytélzolgalatin a munkakfrével kaposoiatos feladatokat elltni.

4, Pénziigyi Munkatirs 1. pénziigyi vezetd mankakbri leirisa



1. Pénzigyi feladatok:

A ﬂnknrmﬂn}'nluk kSltségvetiséher, beszdimolijahoz kapesolodd feladatok:

Kaliségvetési koncepeia clikészitése, a polgammestersk, intézményverotok
bevondsival

Kaliségvetdsi koncepeid tirgyaldsira az adott idBaranyos teljesliésére vonatkozd
beszamold eldkécritdse

Kiiltscevetési favaslar Geszedllitgsa. a polparmesterek, inléaménvvezetih bevondsival
Kaltsegverdsi rendelet &5 shhoz kapesolddt egyeh helyi Snkormanyzati rendetetek
elokiszitésa,

Az elfogadot! kaliségverésrdl informacid-sentudliatis a kbizponti kiltségvetds részere.,
Az finkormanyzatok kdltségvetési rendelere szerint gazdilkodis biziostasa,

Az dves rirszimadds, ennek keretében a nommativ kilisegvatési hozzijanlis
elszimolds elkésaiidsr,

[d&szaki besydmold készliése uz dnkomminyzatok gazdilkoddsardl,

Kételezetd statisztikai adatszolgaltatdsok biztosiissa.

A kdliségvetssi rendetetben jovahagyoh beruhizasi, foli]itisi feladatok
vegrehajtiadnak clékderitése, jebonyolitissnek szervezose.

Reszt vesz az dnkomidnyzal Bizattsagd Glésein, a kézfs hivatal képviseli-testillet
Ulésein

b.) Kdlisegvetési gazddlkoddsi feladatok:

) Nzl

A fenti

Pénzilgyi-statisztikat adarszolgiltatys,

Afa-bevallasok elkészitése,

mrvitedi feladatok

Szamlatend &s szémvitel] politika kialakitisaban, madositisaban valo kSmemiikidés,
Bank kivonatok felszerelése, cllendrzése, kontinrzisa és TATIGAZD kinyvelts
rendszetben thrténd konyvelése.

Cnkomdnyvzmek vapyondnak nyilvintantasg,

Lellarozi Bzabdlyzal szevint ar Onkormdnyzat és egydh szcrvei vagyonnak
leltdtomizg,

Vagyonkataszter &z 2 ténryi eszkiz nyilvimtartis adatainak CEVEZEIESE,
Meértegbeszimnlokhoz analitikus nyilvantartas készligse.

Az dllamhiziartis igényeinck megfelelden havi, negyedéves. fEléves, héromnegyed
eves &5 dves infonndcic-szolgaltatds.

Kettds kinyvvitel rendszerében a pénzforpalmi szemléleti) nvilvintartdsok vezelése.
Iddszaki kélisdgvetés jelentds és iddszaki méregjelentés kisziidue,

Féleves és éves kitltségvetdsi beszamols elitészitése, Kényvvizsgile vésrére ar
audithlishoz smiksdpes 1hblizatok clkiszitese.

Kiegyenlitd, filgpd, atfutd bevéielek és kiaddsok analitikus n¥vantartisinak, vezetése.
Analitikus nyilviintartdsok vezelése, intézkedés a hitralékok befizetssdre,

feladatokon (4] — srikeép exetén — kiteles & Kozos Onkormanvzali Hivata? szdlchelyén

és ligyKelszolgilatin a munkakordvel kapesolatos feladatokat elldmi,

3. Kiad minyozds:

jogosult kiadményoimi a jegyedi hataskarbe tartozs gazdalkodas: feladatokkal
kapesolatos levelezéseket, tpékoztatokat, jelentéscket.



Somlavdsarielyl  Kdzis  Onkormdnyzai  Hivalal  Somfovdsdrhely  Kizséa
Ontormdmyzata,  Sonidiend  Kemdg  Oekormdayzots. Borssorenk  Kozede
{nkormdmzata,  Roma  Nemzefisdri  Owbormimazal Semiovdsdrhely.  Rome
Nemzetiségi Onkormdnyzat Somioiend és intézmémyeik pénzagyi, szdmvited? feladatai:

—ogghaivemoklal kapovolares fFladatok:
. Az tnkommanyzati hivatzl alapitd okirataban foplaltakat fevelemme| kisér, ha
axfikséges modositaet kezdeményez
2, Kozremikéidik a Szervezeti és Mikddési Szabalvaat elkdszitdsében, kildnts
ickinteite] annak pénzlgyi, pazdalkedisi vonatkozdsaira, meildkieteire.
3. Péneiigyi. szamviteli szabalvzatok elkdszitésében, skmalizilisiban réuzt vesz.
- Adokial kapesodaros feladaiok:
I. Folyvamaivsan tijékozodik a beadandos bevalldsok kéréral,
2. Elkésziti az addbevallasokat (AFA, adarviltozds, Atvezerds), & tovabbitia a NAV
fale.
= Stptivzrikai folent : solotos f&
1. Elkészili és ovabbitja
- a negvedéves & éves gardasdgstatisziilal jelentést
- 8z cgészsepiigyi eflitds beruhdzdisi €5 felijithsi kiadasairdl az
cves statiszika adatszolgiltatdst
= Torzskéimnvt pyifvdmaridssal  feladatak:
I. Figyelemmel kiseéri a tdrzshtnyvi nyilvantartist énntd vatlozasokal, arilksep csetén
aZ udutvaltozdsokal bejelent a MAK-nak.
- Keiliséguatdsf iimogaidsofka! kmcsoltatos feladarok-
1. Figyetemmel Kisdri 2 jopszabdlyoknt, és az azokhan eldint hatdrid8kben, illetve a
MAR  felifvisim  elkészhi  av  igénylésekkel, clazdmolisokkal  kapesolatos
dokumenthmmokat, gondoskodik azok hatdridfre 15rténd tovabbitdsars],
- Keiirsépverdysi terverési feladuok-
A jegyzé &k a polgdrmesicrek indnyitdsa alapjin
1. Elkésziti a kbhsépvesdsi koncopoiokat, dsszedllivia a szamszaki és szdveges
résTeket.
2. A megadott keretszamok, a jévikagyott kdltségvetdsi koncepciok alapidn etkésziti a
kiltségvetdsi tervet, eldterjesztést kst a képvisclé-testlleteknek.
3. Felméri a kiliségvetes cpvensily megtartdsihoz szlikséges hitelt, és gondoskodik a
szilkseges hitelszerzodések elkészitésén]. (folydszartahite]. illerve Stabilitdsi Whrvény
alapjdr).
4. Reszt vesr a kdltségvetdsi terveadsscl kapesolatos lestilet (féseken,
- K Fés besr | fefadaiok:
1. Elltja a kiiltségvetesi beszdmoldsi levékenysdger,
2. Elvégzi a negyedéves, iEléves, dves zarlati &s epyverieidsi feladatokat.
3. Elkés2fti a jogszabdlyokban meghatirozok heszimolisi feladatokat fnegyedéves,
Eldves, Eves). A beszdmolok szdmszaki €5 szbveges részél. valamim melldleteinck
elkészitise.
4, Gondoskodik a MAK-kal valé kapcsolatiarissol, a beszarmolok MAK felé
tovabbitisardl.
3. Elinerjeszrést készit o képviseld-testliletek felé.



- Fakanyvi komyveldesef kapcsolatos fefadarol:

L. Elokéseiti az clbimnyzal-mddositisokal, Jovihagyis utdn gondoskodik a fkinyvi
kinyvelésben és az eldirdinyzat-nyvilvintartishan valg Bezitéscrol. régziti a fksnyvi
kfnyvelésben, ¢z az eldirinyzat nyibvintmdsban,

2, Térgyi eszkdz0k nyilvinlariisa.

- Epwih posde ixi felodaiok.:

. Tarpyi eszkda0k nvilvinlartdea, énékesfibenés clszdmolisa negyedévente,
riozitieidse a Bkényvi konyveldshen.

1. Eldirinyzat-nyilvintartas vezetsse,

2. Ré=rvéie] a pilvdzatok elszimolisaban.

l. Jogszabdlyokban rigzitett adatszolgaltaisi, beszamalist kitelezetsspekrol érevilis
a penzipy] dgyintezdk felé.

2. MAK ds egyeh szervek soronkivilli admszoledliathsi Eérelmének tovabbitdsa az
érintent tevinldzik feld,

3. Az odatszolgdltatisi kilelezeftsduck teljesitdzének, helyessépenck ellendrzdss,
kl0nds tekimettel a pénzagyi beszamolokra, nopmalivdkra,

4. Szervezi a pénziigyi. szamviteli feladetok valtozasaval kapesolatos teend kel

Felelds;

Munkijil az érvényes jopszabélyok €5 a belsd szabdlyzatok betartisz mellett kiiteles
VEEOZTI.

Elvegzi a polgdrmesterck és a jegyzt dhal rdbizott munkakdri lelrésban nem szerepld
egyéh fcladatokat.

Hosszabb betegsép, szabodsiy vagy ¢gzyéb munkatordddss esclen & jepyzo wiashiasara
barmely gardasagi terilieire be kell dolgoznta.

Helyctesites rendje:
Helyeticalti: Tsingei Ishvnnd pli-i bgyiniézd

3, Pénxligyi munkatirs 1. monkakbri lcirdsa
1. Pénzigyi feladatok

a.)

anyzatok killségvetéséhez, heszimeolijihng kapesolén eledatok:
Kiltscgvetési koncepeio eldkdészitésében rdsavétel, adatszolpilidiay, adat pvijtds
Kolt=égvetési javaslal dsszeallitisa, adatszolpdliatds, adat gyiiics
Kdltséguetdsi rendelet és ehhoz kapesolddo egyéh hefyi Snkotmanyzati rendelcick
eldkeszitéseher adatezolpdltatds
Az elfogadon kiliséyvetésrd] informécid-szolgaltatis a kiizpont koltségvelds részére,
AZ Onkormanyzatok kiliségveiési rendelete szerinil pazddlkodis birtositdss.
Havontz a gazdilkodisra vonatkozd tjckoztatt jelentés elkészitése
ktiltségverési koncapeio tangyalisara az adott iddaranyos teljesitésére vonatkozd
beszdmolé eldkézaitése,
Az éves zirszdmadds, enngk keretében a nomatly kdliségvetsi hozzajaruli
elszdmolas elkészitésehes adatszolpibianss,
Iddszaki beszamolé készitése az dnkorméanyzatok gazdalkodasars),
A kiiltségveiési rendelatben jovihagyott beruhazast, felijliisi feladaiok



végrehajtisinak clikészitése, lebonyolitisinak srervezise,

h.) Kiittségverési gazddlcodasi feladatok:
+  Kdtelezetiségvallalis nyilvantartisinak vezetdses,
= Szakfeladatonkém bémyilvintartas vezetdse ds negvedévente egyeztetése a
ktnyveldsi adatokkal,

¢} Szamvitel feladacok
»  Szimlarend £s szamviteli politika kialakitdsiban médositdsaban vald kozremikides.
" Banki kivonatok felezerelése, ellendrzése, kontirozdsa és SALDO Creator kinyvelts]
rendszechen woidnd kimyvelese.

*  Leltdrozisi Szabdlyzat szerint az Onkominyzat &s egyeh szervel vagyondnak
lelarozisa,

*  tdrgyi eszkdz nyilvintands adataingk egyezetése,

=  Méregbeszamolokhoz analitikus nyilvantartis készitése,

* Az dllamhiztands iggnyeinek megfelelsen havi, negyedéves, filéves, hiromnegyed
éves és éves informacio-szolpdbatis,

= Kends konyvvitel rendzrerében a pénzforgalmi szemléleti nyibvamaniasol vezettse.

«  Idaszaki kbliségvelssi jelentés ¢s iddszaki méregielentés keszitdse,

" Féléves & dves killtsdpvetds] beszdmolo elkészitdse, Konvvvizsgild részére az
auditilashoz szitkséges Giblazarok alkéseiiésc,

= Kiegyenlitd, Rigg6, dtfutd bevételck &s kiaddsok amalitikus nyilvintandsinak veociése.

*  Analittkus nyilvintarrdsok vezetése, intézkedds a haralékok befizetsére.

2. Kiadmdnyozds:
*  joposult kiadmAnyoeni a jegyzdi hatdskdrbe tartozo gardalkoddsi feladatoklal
kapesolatos levelezéseket, tijékoztatékat, jelentéschet.
Helyettesités rendje:
Helyettesiti: Diirgd Agres pil-1 Geyintezs
Frlslpa:

Munk 4jit az Srvénves jogszabilyok €s a belsd szabdlyzatok betandsa mellen kiteles vERezi.
Elvigzi a polgarmesterek €s a jegyzd, valamimt 2 pér~fiey] vezetd dhal ribizroil munkaksri
lefrashan ner szerepld egyéb feladutokat.

A fenti feiadatokon % — s2iikség esetén — kitcles a Kozis Onlorményzati Hivatal
kirendehségén & Ogyfclazolgdlatin & munkakdréve! kaposolatos feladatokat ellami,
b. Pénzligyi munkatirs 1il. mookakdr lefrdsa

A munkakbr célja: Somldvisirhelyi Kiizbs Onkormanyzati Hivatal, Somlévasirhely Kozség
Onkormanyzata, Somidjend Kozség Onkormanyzata, Borsabirestk Koasdy Onkorményzata,
Roma MNemzetiségi Onkorményzat Somlovisirhely, Roma Nemzetiségi  Onkormdnyzal
Somlijend ¢z intezményeik személylgyi-, bér- és munkaiigyi, pénztirosi, pénzdgyi,
szémviteli kozfoplalkoztatdsi feladatai



1. .} személyiigyi-, bér- 3 monkatgyl feladntni:

1. Uj felvételes é2 lessimol dolgozd anyagdrak elkésritése, wvibbitisa o MAK-hoz

1 Uj felvételes dolpozd személyl anyaginak felszerelése (iskelal vépzetiséget igazobd
okmények €5 munkaviszony igazolésck, erkdlcsi  bizonyitviny, munkacgészséplpyi
alkalmassag, folyosramla nyilvantartas, nyupdijpénztar tagsdp). ;

3. Leszamold delgezd {munkaviszony megsziimeids, clszimolo lap, a MAK dhtal kidlliton
igazolds es adatlap tovabbitds, egveb adatkdzlés a leszdmols dolpoadrdl.

4. Személyi anyapok kezelése (jubileumi fmalom. Stsorolisck és epyéb a mumkavisrony,
munkakdrt érintd vAhozasok nyilvantartisa),

3. Kapesolatot tael a MAK-kal.

6. Szamfepti az intéemenyi Kilizetéscke! (mepbizaszi dfj, alkalmi numkavillaldk hére,
tiszicletdijak), a viltozd munkabércket, &5 tovabbftia a MAK-nak.

7. Feladata a tivolléick és dippénzes bizonvlatok jeleniése és rovibbitisa,

8. Jelenti 8 MAK-nak az érkezési hozzdjanulasokat, kiltséptériidseket, &5 mds eoyeh
kifizetésekel név 52enini, havi bontdshan. )

9. Munkabérfizencskor a bérjegyaéket ellendozi, &5 az eselleges hibdkat, eltéréseket 2 MAK-
nak jelzi. A munkabérek utalasit 2 dolgoadk folydszimlajars tovabbitja.

10. A MAK dltal kildiet évwdgl clszamolasckal (addelszémoldsok, igazolésok, stb) a
dolgozakkal dtveteri. endszerczve kldi vissza a MAK -nak.

11. Feladata 5 munkabér ktelezetségvallalisi nyilvéntartas naprakész vezelése, 2 személyi
jutatis eléirinyzat termezése, weljeslidsek vezetése,

12, Figyelemmel kiséri a munkalgyi jogszabilyok viltozasait, segill 2 dolgoztk munkaiigyi
probiémainak mepoldisir (csalddi potldk, mugdl) eldkésziiése, szolpdlati idd beszimitis,
nyomtatvanyok Kitbitdse).

13. Negyedévenkent Kiszamitja g rehabifitdcios hozzdjdruiast.

14. Statisztikal és munkejog 1tszamot szamit.

15. Analitikus nyilvantartist vezet a dotgozoknak kifizetett munkabérebt],

16. Eves szabadsigok jelenidse a MAK feié.

17. Negyedévente lires allasok jelentdse a MAK felé.

13. Adézhssal kapeaolatos 1garaldsck, nyonitatvinyok kiadi, clentireése, tovabbltdsa,

19, Atfuld kiaddsok (személy] juttatds) egyeztetése 2 fikdnyvi kinyveléssel,

20. 54 Yo-os utazdsi vlalvanyok elkészitése évenle cpysrer.

1. b.) pénztérosi feladatsi:

1. Riadézsi €5 bewéli pénztirbizonylatok szabdlyszert kiallftasa, a  kifizetések
utalvanyoziatdsa, cllendriztetése, mapd idérendi sorrendben & pénztérmaploba hnénd
bevezetdse. Penztdrrirdst kduzit a pénzkezeldsi seabilyzat alapjan havoma

2, Gondoskodik a feladatok ellftisihoz szilksépes pénzkészletr] {pénztarfeltsltés, esel)
nagyobb Gsszepit kifizetdsek iddbeni kihozatala az OTP-bal).

3. Kifizetés eldnl a készpénzes szdmlékat szimszakilag és formailag clendozi. Ellentirzs a
szakmai teljesités ipazoldsal,

4. A aziiksgges készpénz-ellamanyl felmer, kifized.

5. Az elldiményokal, valamint az egydb, mas célra wolagos elszamoldsta falven tisszopeket
nyilvantartisba veszi, a megadon hatdridében clszamoltatja, majd & nyilviniartssbo! kivezeti.
4. Az utazhsi berleteket, munkaba jaras, beliBidi kikildetés kilsdptéritsd elszimolja.



7. Elkésziti a pépkoesik fizemanyag elszdmolisat, Ellendrzi a2 menctleveleh formai s
szimszaki helycsaépét.

B. A keszpenr kezelésével kapesolatos szigond szimedist  bivonylatokmt beszerzi,
tyilvantartja.

9. Keésgperizben thridnd munkahérfizetés (pl.: kizfoglalkozwiotiak bér. meghizasi dijak.. ).
10. Megrendeli, nyilvintartja, kiositia az étkezési wtabvanvokat, és epvéb caleléria elemek
adminiszerdeitiardt gondoskodik, kereli sz ezekhez kapesoltds clekironikus (honlaph
feltiletzket,

11. Elkésziti a kimend szdmbdkat (pl.: terembérlet, sithely érdkesités. ...},

L ¢.} pénziigyi, szamvitell feladatok;

1. A beérkezett szdmidkat szimszakilag ellendrzi,

2. Gondeskodik a2 hatéridére snénd szdmlzkiepveniftissl az OTP Elekira rendszerben
armennyiben a rendszer pem midkadik, clkeésziti az Arutaldsi mephizdsokat, €5 leadja azokal g
OTP-ben.

3. Kivtaljs a szocidlis Ugyimézdk feladdsa alapjan az Snkormanyzal 4lizl folydsitot
ellatasokat.

4. Gondoskodik az OTP aldirisbejelentd aktualizaldsird!.

5. Kotelezettsdavallalis, érvényesilés &5 ualvinyozis szabdlyainak megfeleld kifizetends
szamlak atulalasa,

2. o) kiztoglalkoztaédsi Teladatob:

1. Az érvinyes jogszabdlyoknak megfelcld rendszeressdepe]l szdmfejti & munkabersker,
potddoskodik o folyoszdmlira wtaldsedl, jiletve kesrpénzes munkabérfizetés esetén a
kifizetésril,

3. a.) egvéb feladatod:

1. Leltdrozasi dtemtery alapjan nészvetel a leltamedsban.

2. Részvete] a pénziigyi. seimvitcli szabdlvzatok elkészlidséhen,

3. Réezvétel a palyizaiok clékeszitésdben, elszamolasiban.

4. Polgfrmesterck, kbrjegyzo dltal megadott szempontok szerinti adatok hatdridére finens
szolgdliatisz,

3. Epdszsigbiziosiifs Pénzticral valo kapesolattartas {védinbi, iskolaarderséalipni hizipruost
mellett miikddd dpoléndre vonatkozd munkailgyi feladatok & finansz, isal.

6. Arany Janos, Burse Hunparica dsztindijakkal kaposolatos feladatok cllitasa.

4. Kiadmanyozss:
" Jogosult kiadményomi a jegyadi hathskorbe tanozs gazdalkodasi feladatokkal
kapcsolatos levelezéseket, tdjdkoztatokat, jelentdscken,

5. Feleljn:

Munkajat az drvényes jogszabdlyok és a belsd szabil yzatok betartisa mellek: kéiteles yégeani.
Elvégsl = polgarmesterek es e jegyad dlat ribizott munkakdd befrsban pem szerepld cpyeb



feladalokat

6. Helyettesités rendje:
Helyettesiti: Dirpd Agnes pénzilpyi iigyiniéznd
Kapesos Zsuzsanna pénzigyi Gyintézi

Houszabb betegsép, szabadsiy vagy cgyéh munkaterlodds esctén a jepyzb uiasitisimn bérmely
pazdasipi teriiletre be kell dolpozmia.

A fenti feladutokon fil - sxilkség esetén — kiiteles a Kozbs Onkormanyzati Hivatal
kirendeltsgen &5 Ugyfdlszolpiiatin a munkakdrével kapesolatos (cladatokat ellatni.

7. Pénziigyi munkatirs 1V,  munkakdri leirisa
A mupkakér célja: Negyaldsony, Dabrony. Somlévecse, Vid dnkomdnyzatok
gardilkodisdval kapesolatos péneiigyi események nyilvéntartdsa, az Snkormenyzat és
intézmenyei gazdatkoddsaval. pénmiigyl mibveleteivel kapcsolatos pazdasapi esemény ek
analitikus nyilvintartis, vagyonnyilvanianis készitése

Pénzligyi feladatok

a.) Ookorményzatok kiiliségvetéséher, beszdmolsjiboz kapesoldds febadatok:

" Rdlhiségvetdsi koncepcis eldkésaitésében részvdtel, adatszolgaltatas, adat gyiijts

«  Kal=épvetds] javasiar tisspedllitisdhoz, adatszolgdlatas, adat Evilitdy

= Kiltstgvetds rendelet &s ahhoz kapesolodd egyéb helyi dnkormanyzati repdeletek
cidkészitéséhez adatszolesliatis

= A2 Onkorményzatok kolisépvetési rendelele szerinti pazdalkodés biztoshtisa,

* Havonta g geeddlkoddsm vonatkozo tijekoztats jelentds elkészitése

~  Koliségverési koncepeid tarpyalfsirs az adott iddarinyos leljesitésére vonatkozd
bezzamol6 clékészitéséher adal szolgiliatis,

* Az dves zirszamadas, ennck kereiében a nomaalv k0jtstevelssi hpzxdjtmulas
elszamolds clkdszitdséhez adatszolgiltatis,

h.) Kiltségverési gazddibodisi telndatok:
= Kdielezensépvallalas nyiivintartdsinak vezeteése.
* Szakfeladatonként bémyilvintartis vezatéee £5 negycdévente epyezietése a
kbnyvelési adatokkal.

o) Szimviteli feladarok

v Szamlaremd és szamviteli politika kialakitdsdban, modositasdban vald kezremikddés,

" Banki kivonatok felszerelése, ellendraése. kontimzdsa és SALDC Creator konyvelési
tendzzerben t6rtcnd kiinyveldse.,

*  Leltiroshsi Szabilyzal szerim az (nkormanyzat & egyveh szervel vagyoninak
leltfrozasa.

*  Yagvonkataszter és a thrpyl eszkbz nyilvantartds sdatainak egyezelésc.

*  Mérlepheszimolikhoz analitikes nyilvinlartas készitése.

* Az dllamhistartis igényeinek megfelelben kamemiiktdik a havi, nepvedéves és éves



informéeid-szolpiltatis.
*+  Kertos kinyvvitet rendazertben a pénzforgalmi szemltletd nyilvantartisok vezetéze.
*  Negwedéves kbhssgvetdsi jolentésben &5 mériegjclentés készitésthen kizrem ikades.
= Fives koluségvetési beszamold elkészitbseben, wiksts szcrinti kényvvizsgalo részérs
4z audithlishoz szlikséges thblazatok elkésziléscben vall kierem ikodds.
*  Kiegyenlith, Migb, atfuto bevdtelek és kiadasok analitikus nyilvénlartisinak vezeldse,
*  Analitikus nyilvantaridsek vezetese,

d.) Vagyongazdilbeddazal kaprsolatos fetadatok
* Nyilvanlartis {vagyonkimutatds} falfektelése és veratése az onkormanyzat
valamennyl vagyontirgvarsl.
*  Vagyonkatasater (nyilvintartds) vezetése a ielies ingatlan-alloményrol. (Katavin)}
*  Adatseolgdliatis.

2. Kindmgnyords:
* jogosult kiadményozni a jegyedi hatisktrbe tartozd gazdilhodisi feladatokkal
kapesolates levelezdseket, wjdkonatokat, jclentéscket,

1. Helvettesités rendje:
Helyettesiti: Cedngel stvanné pénziigyi Ogyintézo

A ferti feladatakon il - sritkség esetén — kBteles a Kézoa Cinkotmanyzati Hivatal
kirendeltstgen 3 igyfelmolgdlatin 1 munkaksrével kapcsolates feladatokat elliin.

. Pénziigyi munkatirs V, munkakdri leivisa
A munkakiir cElja: Nagyalasony, Dabrony, Somlovecse, Vid dnkorminyzatok
ga2ddlkodisdval kapesolatos pénzigyt események nyilvantartiss, az onkemdny sl és
intézmenyei gazdilkoddsdval, pénzligyi miveletsivel kapesclatos pazdasipi eseményekrdl
analitikue nyilvantartds készitdse

Pénziigyi feladatok

a) Oukormdnyzarok kiilségvetéoéher, beszamoléjShoz kapesolids feladatok:
* Koitsdgvertsi koncepeit tlokcsr hése, a7 intdzmenyvare(ik ¢s 2 polghrmes. =k
bevondsdval
" Kaltségverdsi javasiat Gsszedilitisa, az intézményvezesik és a polgirmesterek
bevonasival
*  Kiltsépvetdsi rendelet és shhoz kapesolddd egyel helyi dnkormdnyzati rendeletck
glokészitdse.
Az elfogadott kahsépyerést8l informacid-szolgaltatis a kfizponii koltségvelds részére.
Az Gnkorminyzalok kélisdgverdst rendelete szerinti gazdalkodas biztosithsa
Havonta a gazdilkoddsra vonatkozs tdiékoetatd jelentés etkésnitdse
Kéltsdgvetési koncepeid Wngyalisara az adott iddardnyos teljesitésére vonatkozs
beszdmold eldkésHicse,
*  AZ fves zarszimadas, ennek keretében a notmativ kblesdpveresi hozedranlas
elszimolds clkésriidse,
*  lddszaki beszamolo készitdse az Snkormanyzalok pezddtkodasdret,




= Kotelezet: statisaikan adatszolgdliathsok birtositisa,

« A kbltsegveiesi rendeletben jovahagyott berahazisi, feliibtds leladatok
vegrehathzinak elokeszitése, lebonyolitisinak szerverdze.

v pondoskodik a konyha intézményi Lirsulis jepyzdkdnyveinek elkészitdadri]

«  Elkeszifi a kepviseld-tesililet ¢l kerQld rendelet-tenvezstek clilerjesnieéseit

b.} Iﬁilhéﬂetém gazdilkodasi feladatok:

Pénzlipyi-statisztiked adaezolgiltatis,

*  Kitelezeniségviilalas nyilvintartisanak vezeteése.

»  Afabevalldzok elkészlidse.

= Szakfeladatonként bémyilviniands vezetése és negyedévente egyerietdne a kbnyvelds:
adatokkal,

) Sramviiet feludatok

= Szimlarend és szamvimsii politika kialakitdsdgban, modositasdban vala kizremikidés.

* Banki kivonaiok felszerelése, ellendrzese, kontirezasa és SALDO Creator konyvelgs:
rendzzerben tdrénd ktinyvelése,

*  Lelt#rozisi Szabalyzat szerint az Onkonmanyzat ds egysh szervel vugyoninak
lelidrozasy,

* Vagyonkatasrier €5 a tdrgyi eszhdz oyilvintartis adalainak egyerstése,

= Mé&leghessdmoldkhoz analitkus nyilvantartds készliése,

. Az allamhaziartds igényeinek megleicloen havi, negvedéves, és éves

informacid-szol galtatds,

. Kettos kinyvvitel rendszerdben a pénzforgalmi szemléletd nvilvintanasck
VEZRICES.

. Megyedéves kdltscgvetési jelentés és mérlegiclentes készitéze.

- Fves koliségvetdst beszamolo elkésritése, sriksép esetén a kimyvvizsedld
részire oz auditilishoz szilksdpes 1ibldratok clkesmitése.

. Kiegyenlith, ftiged, ftfuld bevérelek da kiadazok analitikus nyilvintantisanak
vE2eltse,

3. Esélyegyenliségi feladatok feladatok:

*  estlycgyenldsépi feladmok eflatdsa: aki szervezeti eljirisok kidolyozassval {pi.
panaszetjiris), képaésck szorvezesével, informacitk terjesztéséve] erbsit; a
dizszkrimindcidmentes és egyenld esélyekes biztositd szervereti kultima kialakuldsat.

4, Kiadm#nyozds:

*  jogosuit kiadmdnyoeni a jegyzti hataskiicbe tarto20 gazdalkodisi feladatokkal

kapesolatos levelezésekel, widkoziatdkat, jelentésskel,

5. Helvettesltés rendje:

Helyetiezit: Vida Andrea pénzigyl dgyintézd

A feti feladatokon Wl - szikség esetén - kiieles a Kzés Onkormanyzati Hivatal zzékhelyén
&5 Deylelszolyilatin o mumkakirével kapesolatos {eladatokat allitni.



9. Pénzlgyl muokatirs VI, munkakiiri leirdss

A munkak$r célja: Doba Snkorményzat gazdithodésdval kapesolatos pénzligvi eseményvek
nyilvantandss, az imkomdnyzat &5 intézményei gaadathoddsaval, pénzllpyi milveleteivel
kapesulatos gazdasdg eseményekrd] analitkus nyilvintanas készitése, Doba, Orosz
dnkorményzaiok helyi adoztatisival kapesolatos feladatok elidtisa,

Pénziigyi febadatok

a,) ﬁnknrman}'mmk kibl=égvetéathez, beszimoltjahoz kaposolido feladatok:

Kiliségvetést koncepcid eldkészitése, az nkonmmanyzaok polgarmestereinek
hevordsdval
Koli=épverdsi javaslat Ssszedllitisn, a2 dnkormanyzatol polgirmesterinek
bevondsaval
Kéltzégvetés] rendelet és ahhoz kapesolods cpyeb helyi Snkorméanyzati rendeletek
ebikEs2itése.
Az elfogadon kolisépvetdsrdl informieid-szolgiltatis a kizponti kislisépverds résadre,
Az inkormanyzatok kiliségvelés: rendelete szerinti gazdalkodas biptositisa,
Havonta a gazdﬁikﬂdﬁsm vonatkozd tajékoxald jelentés elkészitdse
Kditségvetési koncepeid térgyaldsira ez adott iddardnyos teljesitésére vonatkozd
beszimols elokészitdse,
Az éves zirszimadas, ennek keretéhen a normatly kdlisdgvetesi hozzajénlas
elszimolds elkdszitdse.
1ddszaki beszdmald kiszitése az tnkonmanyzatok gazdilkoddsarsl,
Kotelezetd statisnikai adatszolgaliatizok biztosfigsa.
A kiltsépvetdsi rendeleiben jovihagyott beruhdzdsi feltjitasi feladatok
végrehajtdsdnak elokésansse, ebonyolitisinak szerveadse.
Clkeszili a képvisels-tesidtet elé keritld rendelet-tervezelek eliterjezztéseit

b.) Kiltségvetés) gazdalkodist feladatok:

Pénallgyi-sintisztike) adotszolgsltatds.

Kéteiepensdpvillalis nyilvintartdsanak vezerdse,

Afa-bevalldsok elkészitése,

Szakfeladetonként bémnyilvaniarids vezetdze és nevedévente egyezicidse a komyvelési
adatok kal,

L. Eﬁ mviteli feladatuk

Szamlarend ¢s szdmviteli politika kialakitdsiban, modositisihan valo
kitzremiikddés,

Banki kivonatok felszerelése, ollenfrzése, kontfroziss s a SAL DO Creator
kiinyvelési rendszerben Winténd kiinyvelése,

Cmkormdnyzaiok vagyondnek oyilvintartasa,

Leltdrozds: Szabdlyzat sperint az Onkormdnyzet 6 egysh spervel vagyonimak
leltdrozdsa,



. Vagyonkataszer &5 a trgyi eszkdz nyilvaniarss adatainak egyeretése.

. Mertegbeszamuolékhoz analitikus nyilvantards készitése.

. Az dllamhiziartis ipényeinek megitlelden havi, negvedsves, fEléves,
hiaromnegyed éves & éves informacio-sroleilatds.

. Kettds kinyvyikel rendszerében a pénztorgalmi szemlélend nyilvantartisok
vezetdse,

. Iddzzaki kbltségvelési jeientés és iddszaki mérlegielentds készitése,

* Féléves éz dves kiltségvetés beszimolo elkéseitése, Kanyvvizsgilo msadne a
auditilashoz sziiksépes tiblazatok elkészitese.

. Kizpyenlit, fuged. atfutd bevdtelek és kiadisok analitikis nyilvintartisanak
vezelese,

-Egréb gardilkodasi feladatek Doba kiimmég tekintetében

Szamlakivonatok pyljiése

Szamlak rendszerezdse

Szimlizast munkdk clvépzése

Leltiruzdsi Qtermtervhben mephatirmaottak szerint & lellarozashan résqt vess

Elvégzi az énékesokkendsi leirisok analilikus kdnyveldsét,

Biztositia u kozeégben az iflewmények kifize1ssét,

Minden hénap 10-ig elkésziti és o MAK feié meghfidi s pénztarbs] wdnend

személy] kifizetéselordl, kislsdmetitésckrol és egyéb kifizetésekrol 2 jelamest.

= A hiliségvetdsi szerv belsd cllenfrzésének maradékialan végrehajtisa érdekében a
penzidr kifipetésekng] vizsgdlia a ssahilyszeriisdpel. amennyiben szabdlytalansdgot
cszled a kifizesést nem eszkazli g5 a jepyzdnek jelzi.

= FElvégrn a kSzibglalkoztathssal kapesolaws munkailgyi iratok elékészitésst, a
kapesolodd nvilvantsndsok, naplak sib, vezctését elvégy,

*  Intezményeknek kiadon eldlegel: elszamolasat

= Gondoskodik az aldiras bejelento ektoalizdldsirdl,

*  Kezeli az dnkormninyzati dolgozdk személves adatait. gondoskedik hzotsieos

Grzistikrd].

3. Helyi addval &5 géppirmitadival kapesolatos feladatok:

* Helyi addrendeletek eldkészitése.

*  Ahclyt addkkal, 4 gépiammiaddval, mlajrerhelési dijjal és az adék middpdra behajlands
kbrtartozasokbal kapesolatos . fokd addhmdsdgi feladatok ellatisa (adSkivetds,
addbevallizok ellentrzdse, nyilvintartdsa, hatarozal efkdezitése, drtesités, felhivas
kiadase),

*  Behzjthatatlan tarozgsok rlése.

" Adok szamitigdpes nyilvantantdua. adébevéielek kisnyvelsse.

*  Adoellendriésck végzése.



*  Analitikvs nyilvantartdsok vezetdse, intézkedés n hatralékok befizetésére

Adi- ds énékbizonyitviny, addigazolss valamint perkiltségmentességhes szitksénes
ipazolds kiaddsa,

Statisauikai adatszolpiltatisok teljesitésérs|,

Alkaimazza s betarifa & kbezds Snkormdnveali hivatal mikddési szahilyeiban

foplaltakat,

= Kozrermiikadik a vilasztas:, népszavazis munkilatokban.

4.  Kisdmioyozis:
*  jogosult kiadmdnyozni a jegyz0i hataskdrbe tartozd paeddtkoddsi feladatokkal
kapesolatos levelezésekel, tjékoztatokat, jclentéseker

5. Helyettesités rendje;
Helyettesin: Barcza Krisztina pénzilgyi igyintezo
A fenti feladatokon 1l - =2{lksdg esetén — kdteles a Kézds Onkormanyzall Hivatal
szikhelyen és iigyféiszolpdlatin a munkakorével kapesolatos feladatokat 2ltni.

10. Pénz@gyi munknidrs VII. muonkakiivi leirisa
Pénzlpyi feladatok

a) OnkormAnyzatek kiltségveténthez, beszdmelijiboz kaprsodidd Teladatok:

*  Kaoltsegverdsi koncepeio elikészitdae, az indzményvezetd bevondsaval

= Kalségvetdsi javaslat bsszellitase, a2 intézményvezetd bevondsdyal

*  koltségverési rendelet s ahhoz kaposolédo egyeéb helyt tnkormanyzati rendeletek
clokdspitdse,

= Az elfogadot kiltségvetdsrd] informacio-szolgiliatis a kiizponti kiflisépvetes
Teszde,

* Az dnkorminyzatok kiitsdavetési rendelete szerint gazda) kodss biztositisa

* Havonts a gardalkodisra vonatkoed tidkoziato jelentds elkdsiitue

= Kiltségvetdsi koncepeid targyelisdra e adott iddaranyos 1eljesitésére vonatkozo
beszamolo eldkésziése.

* Az dves Zdrszamadis, ennek keretében g normativ kiltssgverssi hozzdiarlas
&lszamolis elkézrlidue,

*  ldaszaki beszimolo készitdse az dnkormanyzatok gandalkoddsarsl,

*  Kielezetd statisztikai adatszolgaliatdsok biziositdsa,

+ A kbliségverési rendeletben jovihagyott berubizisi, feliitdsi (eladatok
végrehajtasinak eldkésritese, lebonyolitisinak szervezése.

*  Elkeszhii a képviscld-testitled ¢1¢ kerlllt rendelet-dervezatek elinerjesziéscil

b.) Kiiltsépvetési gazddikodisi feladatok:
. Pénzllgyi-statiszikai adaterolgiltatas.,

= Kitclezensegvillalds nyilvéntartisinak vegeldse.
" Afa-bevallasok elkdszitsse,



* Szakfeladatonként bémyilvintartis vezeldse és negyedévenic CEYCTIEtEse a4
Kinyvelesi adatokkal.

&) Szimviteli feladatok

* Szimiarend és szamviteli politika kislakitisshan, modositdsiben vald kizremliksdés,

* Banki kivonatok feiszerelése, ellendrzése, kemiirozisa 83 FPER program kdnyvelési
rendszerben 1orténd kinyvelése.

" Onkorményzatok vagyoninalk nyilviniartisa,

*  Leluirozdsi Szabalyzal szerint az Onkorményzal és egyeh szcrvei vagyondnak
leltdrizdua,

* Vagyonkataszier és a tirgyi eszkfz nyflvantartss adateinak egyezetése,

»  Mérlegbeszameldkhoz analitikus nyilvamtartis késziidse.

* Aziilamhiziands ipényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, harompegyed
€ves £4 eves informacid-szolghitatds,

" Keltds kiinyvvilcl rendszerében a pénzforgalmi szemléletd nytlvantartisol, vezelése.,

*  Iddszaki kiltscavetési jetentés ds iddsraki mértegjelentés keszitese.

= Féléves és cves kiltscgvetdsi bespamold elkészitése, Kanyvvizsgald részére az
auditaldshoz sziikséges tibldzatok elkeéssigse.

*  Kiegyenlitg, flggad, dtutd bevételek & kiadisok analitikus nyilvintartisinak vezetdse,

*  belektetett eszkdzbk énékostikkenes sth, végzésc

L. Kiadmdnyozks:
*  jogosull kiadmanyozni a jegyzoi hardsksrbe torfozs pazdalkodasi teladatokka]
kapcsolatos levelezésehet, tifékoztatokat, jelentéseket.

3. Estlyegyenliségi feladatok:
*  estlyegyenldségi feladatok elldthsa; aki szevvezeti chjardzok kidolgozasdval {pi.
paneszelidrds), képzdsck swerverdsével, informaciok Ictjeszteésdve| erdsiti a
diszkrimindciomentes és egventd esélvekel bistosite srervezeti kultira kialakuldsst

4, Helyettesités rendje:
Helyenesiti: Csik Orsolya pénziigyl dgyintézd
A fenn feladatobon il — sztikséy ssetén — kdteles a Kiizbs Onkormanyzati Hivatal székhelyén
€5 ligyfelezolpslatin 2 munkakdrével kapesolatos feladatokar ellatn;.
11, Adéigyi munkatirs . wiunkakdri kefrass
A muekakir coflje: Somldvisbrhely, Somléjend, Bomszorcsok és Kiswdlds ad&0gyi
feladatainak ellfrgsa.

1. Adddfigyi felwlarok
a} Helyi adéval &y gépjsrm Gadtval kapesolatos felsdatok:
* Hely1 adérendeletek eliikészitéze,

. A helyi adokkal, a gépidrmitadéval, talajterhelesi dijjal &s az adok médjdra
behajtandd kdziertozasokdkal kapesolatos |, fokd sddhatozigi feladatok ellitéss



{addkivelds, adobevallasck cllendrzése, nyilvantartisa_ hatirorst olkészitése,
enesités, felhivas kiadasa).

. MEeltinygssdg figyek cldkészitése, komyezetanulmanyok készitése,

v Behajthaallan tartozdsok 1hrldse,

. Adok szamftdgepes nyilvantartdsa. adébevérclek kinvveldse.

’ Addellendrzések végzdse,

’ Adolartozisok, &3 az adok mddjdm behajtandd kdztartozdsok veégrehajtdsaval
kapcsolatos dgyek mniézese,

. Adoigazolas, valamint perkfliségmemességhez szlikséges igazolas kiadasa,

* Statisztikai adatszolgaitatisok teljesilésénil.

by Pénzlizyl teriletet érintd feladatok:

. Elldya a termifokd hérbeaddzibd] sedrmazd jovedelemadoztatisi feladatokat.

. Foldminclé=Agyi igazgatds kirthe tanozd feladatok iniszése.

. Termifld adds-véreli és haszonhérleti szerzddés hirdetményi Oton ténénd
kozlesdvel

v daszefiiped feladatok,

* Epyéb kifligpesaiési feladatok.

2. Kozremitkfdik a valasztisi, népszavarisi feladatok cllaidsiban.
3, Kiadmanyozés:
= logosull Kiadmanyozni o jeyyzdi hataskSrbe tartozé fentl pontokban részietezesn
feladaokkal kapcsolatos levelezdseket. tajékortatokat, jelentdseket.
*  Kiadminyezfsra vonalkozd jegyzdi viasitds szennt Wariénik.
4. Helyettesités rendje;
Helyetesiti: adéigazgatasi tigyekben: Csik Orsolya Ggyintézi

A fent] feladatokon mil - szitheég esetén — kifteles 8 Kozos Onkonményzati Hivatal sekhelyén
5 Upyfélszolpilatin a munkaktiréve} kapesolatos feladatoka elbdtni,



12. Addagy| monkatirs IT. munkakdri leirgss
A munkakdr eélja: Nagyaldsony, Dabrony, Somloveess, Vid és Somldszdlis addéigyi
feladatainak clldtdsa,

1. Adéligyl feladatok
Helyi adével & pépjirmiiadioval kapcsolates feludatok:

* Helyi adérendelelck clokésziteze.

*  Ahelyl adokkal, a gépjdmiaddval, talajterhelési dijjal és az adok madjdra behajtands
kivrtartordsokkal kapesolatos [ fola mdohatosapi feladatok cllatdsa (adokivelss.
adobevallisok cllendreése, nyilvanantdsa, hatirozat elkészitéss, ertcsites, felhivhs
kinddsal,

Mehioyossagi Ugyek eldkészlidse. kimyezettapubminyok késeftdse,
Behajthatatlan tanozasok tifése.

Adik szamitdgépes nyilvantartisa, addbevételek kinyvelése.
Adoclientrzések végzése.

Adotanozisek, és oz addk modjarn behajtands kdztariozasok vigrehajlasival
kapesolatos fipyek intézdse.

Analitikug nyllvintartisok vezetdse, imézkedés a hitralékok befizetdsire

*  Addigazalis valamint perkSltségmentességhez szikséges igazalds kiadisa

+  Swatisztikai adatszolgdliatisok teljesitéséndl,

* = [ ] [ ] r

2. Egyéb épitdsligyi feladatok
= Kozmd bekéitdsek. szerzddésekkel kupesolatns tlgvek (szennyviz, ivoviz)
* Talapterhelési dijboz kapesolods adatszalgaltatds

3. Elvégzi a kifizetésck dhutalisa cickironikus (on az erre a célva szolgald szdmitogépes
program segitscgéyel, valamin papir alapid dnlaldsi meghizasok clkészitéséve] és a
szamlavezetd pénzintézetckhez Wndnd tovabbitasaval, /szamlak, munkaberek, mephidisi
difak, tiszteletdijak, vimogatssok. képviseldi tiszelctdijak sth.r

A banki szémiskivonatoksat egysépbe rendesi, ar anckinthetdsép rdekeben nyilvantanss:
veral,

4. Ancm aMagyar AllamKincstar dltal szamfejlett Gaszes hifizetést bérezdmiejli a
kiizpontositon ileiményseim feprési program segitsepivel ‘meghtzisi d,! . tsziele dijak,
képviseldi tizmteletdijak, apolisi dijak sth./ é5 4z erril sz0l6 lejelemeést havi gyakoriséggal
tavibbitia a Magyar Allamkincstir falé. A Kazis Omkormémyzati Hivatal. MNagyalasony,
Dabrony, Somidvecse, Vid 8nkormanyzatok és tneéemeényeik kiaddsai kbrében teimerfld
meghizdsi dijak, tisztcletdijak és hokszi kifizetdsek szamfajiése — KIR rendszerben- &z
fellenesztéze,

5. Elldta a katasztréfavédelemme] kaposolatos adminisztrativ fetadatokat 2 poighnmester
irdnyitdsa mellctt.

6. Ellitja & fenti feladatokkal bsszeRiggésben felmertdo levelepdst, szambrdst.

7. Hizipénztérak kapcsolatos pénzkezelest feladatok elvépaise, Késrpénzkezeléssel
kapesolatos feladatokar 1 el (Magyaldsony Kozsdy Onkorminyeata, Dabreny Kizség



Cmkorményzata, Somlovecse Kozség ﬁpkunnﬂnym vid Kizség Onbormanyzata, Kozhs
Fenntarthsg Ronyhe, Napkdziotthonos Ovoda)

8. Kizterfiletek haxznilatival kapcsolates figyek
*  kbzterilel hasendlal engedélyezésének eitdeszlése —polgdrmesier alal strubazo
ménekig
*  Kizterflet-hasznalati dijak beszedése,
= Lakbénk befizetéseinek kezeléce, srimia adisa,
*  Mozgo drositisok dijainak beszedése
o Szamldkat dli ki a lakbérekrdl, bérled dfjaknsl. kizterilet hasznalati dijakeol sth.

9. Kindminyozds:
*  jogosuli kisdmanyozni a jegy2di Watdskarbe tartoze fenti pontokban réselelczctt
feladatokkal kapesolatos levelezéseket, tdjdkortatdkal, jelentéschket.

10. Helyettesités rendje:
Helyettesiti: adbigazgatisi iyryekben: Szabiné Topdr Hdiké adéfvi fgyintésd
penztarosi feladatokban: Vida Andrea pénaigvi Ogviniézd

A fenti feladatokon nil - sz0kséy eselén — kiteles a Kzds Onkormanyzati Hivatal
kirendeliségén, ligyl€lszolpdlatin a munkaktivével kapesoiatos feladatokat el [atni,

13, Igargatisi munkatirs . munkakéri leirdsa
A munkakiiv eélja: Somlévisarhely Somldjend, BorszBresbk dnkonményzatok egyéb
iga2galdsi , Ogviral-hezeldsi €5 az anyakdnyvezésse! dsszelipps feladaminak el|dtdsa,

1. (gykezelisi - iktatdshoz, postizishoz kapceolidd — feisdatok:
*  Beerkezh posta dtvétele, szignilizra vald ¢ldkészitése.
*  Bzignilt dgyiratok irathezelés: sxabalyzal ¢s helyi irattan terv alap|an rend iktatgsa
- {oazAm -, a2 ikiatott iratok lipyints2dk wdezére thrténd Aladdsa,
Ugyitalok kezelésének, irattirozasénak és selejtezdsének clvepzese,
Euyitmuiksdés p Levé]tirmal.
A kikildendd napi postird] posiekinyv vezettse,
Hivatal gépelési feladatainak ellatisza, igény szerint

2. lgazgatisi feladatok:

*  Kozremik$des a valasztizsal, népszavazissal, népi kezdeményezéssel kapesolatos
feladaiok ellatisaban,
Alkalmazza 5 betartja 2 k3zds dnkormmdnyzat hivatal mikidési szabilyaiban
fogialtakat,
Ellitja a lakclmbejelentéssel, lakeimvallozissal kapesotatos feladalokat,
E-iktal elekironikus Ogviratkezelési rendszer felbasndldi szinti ismerete, hasmdlata.
telepfiése, frissitése, mentése; alapadatok, szervezali rendszer, Layinlézdk, ikiatokony
bedliftdsa; iratok &rkeziciéee, ikiatdsa, hatimzatokhoz adatlapok tligrilése, nyomtatisa,
cloaddi {vek. dtadélistdk, ikatskidnyv oyomtatisa, elintdzett pyicatok kivezetése,
dtmeneti irattirba helyezése, iraltdrazis, selejterds rendszer dltal elddllivot semisaikak

¥ & &



keszitése

TIK ikratas, TUK Ggyiratkezelés. sclojtezds ASZA Anyaknyvi Szolgdlatai
Alrendszer felhasendldi szinthi ismerets, haszndlata

Helyi ¥izusl Regisrier napessépnyilvintartssi rendszer fol hasznalgi szintd smerele,

3. Anyakbnyvvezetdi feladatok

.}‘.Il

Allampolgérsigi és anyaksnyvi igazgatdsi Feladatok ellitiss,
Szliletsi, hizassiphiités] &5 haldlozgs] anyakfingy vezetioe, ubilagos bejesyzések
Lleljesitése.
Csaladi eseményeket (hizasségkités, névadd) megelded eljiris lefolyiatize és annak
innepdlves lebonyolitdse,
Kiozremilkdis felmeniés megadésaban a hizassagklitést megeldzd kbtelend
varakozzisi jdd akdl.
Anyakdnyvi kivonal és masolat kiadasa,
Adatszolpaltards az elap- és mélagos bepegyzésril,
E0L81di dllampolpdr anyakinyvi cseményeird] az érmtet! allampolgarsiga szerint
illetékes idegen dllam magyarorszigi kilképviseleti hatosdgdnak entesilées,
Meagyar llampolpdrok kiifaldi anyaksayvi esermenyei hazai anyakényverésénck
clokészilése (jegyzdkBnyy felvétele, annak akmanyokkal egyiitt tirténd fellerdesziéos),
Hazassapi ndvvaltortatissal kapesolatos feladatok {(egyzdkinyy, enyakdnyvi kivonat
kiadés, adatszngdliatis) oliftssa,
Szlllctcsi csalddi éz'vagy wondv megvéitoztatdsaval kapesolatos eldkészita (kérelem
nyormiatviny kitblhése &s tovibbitisa a az illeickes szervhez ) eljrds.
Kiskoriak esaladi jogallisanak rendezéae tefjes batdlyi apa) elismerd
jognyilatkozatal,
Allampolparsg mepszerzésére iranyuld kérelmek elékiozitdze és tovabbitiza az
iletckes szervhez,
A2 fllsmpolgdrsagi eskil elokéezitdse, lebonvolitiza &5 az cldfrt adata] Ealtatas
Lzljesitése,
Anyakbnyvi adatvaltozssok rgzitése, nyilvantartisa
Feldolgozott unyakényvi jegyzakomyvek visszakiildsge
Teljes hatdlyi apai elismend nyilatkozat felvétels,

test@letek mikidésével kaprsolatos felndstol:

Birtosite 2 képviseld-testitlelck a bizottsdgok, valamint a kozss Snkormanyzat
hivatal milk#désghez n technikai, Dgyviteli &5 szervezia felidtelcket,
Keremithtidik az dnkormanyzar Jogalkoths sordn a rendelet-tervezetek ellentrzésénsl
az elfogadon rendeletek kikirdetéstngla kihirdetert rendeletek 3 napon belit
Kormanyhivatal részére t8riénd elkdldésénal.

Elokésziti az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint képviseli-lestiletek &5 szervei
{tieseil, &5 biztosfija annak seemelyi, thrgyi technikai felldteleil Eilitia a testitleti
riik#idéshes kapesolddé adminisztrativ &5 archivalisi leladatokm,

Részt vesz a képviselt-testilleti Gldsek anvaginal eldksszitdsehen,

Részt vesz a képvizeld-testileiek Glésein, gondoskodik & testileli ilések
Jeayzokdnyveinek az tilést ksveld |5 napon belili elkesziésers],

Nyilvantartast vezet a képviseld-testijled hatarozatokedl, rendeletekeal, A



hatdruzatokban foglalt feladaiok végrehajldsst nyomon kdveti. Rlakésait a

hatirozatok végrehajtdsardl sz516 beszamolokat,

A jepyzd irdinyitdsdval gondoskodik a helyi rendeletek egysépes srerkezrtbe

foglulasdrol.

Segfi a poledmmester, az atpalgarmester, a jepyzd taljegyzd) tevikenysépél,
Mephbizasuk atapjin leink feladatokan bt el

A tesritbeti dintdackrol hatdrezati Kivonatokat készit €5 tart nyilvan meghkildi az
enntetieknek.

A kizséni honlapok dzemeltetdinek soron kivil megktldi & tarpykidtében a nyilvinos

kiizzétdseli anyagaokat,

Onkonmanyzmi intézmeényekben ¢s & kizis hivatal dolgozdinek, munkacgésmgiayi

vizsghluvinak (évenkénti) szervezése, czzel kapesolatos adminisztracies feladatok

ellatasa,

Tiddsziréssel kapesolatos mindennemil feladal ellihsy kizremitkbdés a niddsziings

lebonyolilizaban

Elatja sz anyakdoyvezéssel, anyakiinyvi igazpatassal kaposolatos (soliletési,

hizassdpl. halilozisa, névviselési, dlampoiparsagiy feladatokat . nvilvaniandsokat.

ESzremiikddik a vilasstisi, népszavazisi munkiiatokban,

Feladatait legjobb tudésa szerint naprakész jogseabdlyi ismercttc] vépzi.

Felel a személyes haszndiatira adowt lelidr targyakent.

Hivalalos vagy magincélQ eltivozisat, szabadsdpit, pilmunkaéel jard szabadids

letliligadt kiimvetlen felettesének kiicles bejelenteni aki ellivozisdl, szabadsdgdt

engedelyes.

Ellitja az dgyirat-kezelési. iktatasi, selejtesési foladatokat

Ellatja a jepy2d Altal adon feladatakal,

5. Kiadminyorks:
Jogosult kiadmanyozni a jexyz0l hatiskdrbe tartozt titkirsdg! feladaiokkal kapesolatos
levelezdseket, thékoetalokat, jelentéseket,
b. Helyettesités rendje:
Helyenigsiti: Kovics Lasslond dgyiniezd,

A fenti teladatokon w3l - sziiksép eseién — koteles a Kézds Onkormanyzati Hivatal
kirendelisépeén, Ggyfeélszolgalatin a munkaksrével kapcsolatos feladatokat ellitni.

14. Igazgatisi munkstirs [[. meskebdri teirisa

1.a.} Altalinos igargstdst felndatok:

Uzlerek mitktdési engedélyének, trleick bejeleniésének kindasival, modositisival s
visszavondsival, nyilvamarntizival kapesolatos feladatok elldtisa

Kereskedelmi €z magdnszillashelyekke] kapesolatos feladatok ellétasa.

Hatdedgl bizonyliviny kiiflfiisa,

Tajékoztatdok, adatszolgiltidsok teljesintse,

statisziikdk elkészidse

A Jardsi Hivatal haviskiribe tartozs figyek. kérelmek atvétele, elicndrzése,
tovabbitisa,

Esélyepyenlosép feladatok cllathsa: aki seervezeti eljirasok kidolgozisdval fpl
penaszeliaras), képrdsek szorvezésével, informacidk ter] cscidsével erdsit &
diszkrimindciomentes & egyen|t esélyckel biztositd szervezeti kultiira kialakulisar,



b.) Szocidlpoditikei feladatok:

A szoctdlis rvényben & a helyt rendeletben meghatarozott pénebeli &5 iermeészetbeni
témogatdsakra irdnyuld kérelmek dbnidste valt elskesziiese, hariromtok végrehajiisa
Fogialkoztatds helyeltesild timogatas, rendszeres szociilis segélyben részesilik
nyilvaniartisa (FOK A/PTR/OEP), Winsz2oe hasmalata

Munkailzyi szervekkel és tarshattsdgokkal (Briénd kapesolatlartis.

c.) Gydm- €és gyermekvidelmi feladatok:

Gyermekvédelmi trvényben és a helyi rendeletben meghatérozon pénzbeli és
lermeszetheni tdmogatdsokra irdnyula kéretmek elbirilasa, eldkészitése, o hatdrozatok
végrehajidsa (rendszeres pyermekvedelmi kedvezmeény, rendkiviili aycmekvédelm
tarnogatas vonatkozdsdban).

Kiskoriak csaladjogi Ogyeinck jogszabadvban meghatarozon nyibvintartisa.

Agonnali intézkedést ipdnyld iigyekben a pyermek elhelyezése a kilon &8 masik
szilinel, mas hozzatartozondl illctve mas alkalmas személynél, vagy
gyemehotthonban,

timyeczettanulminy készitése.

Nyilvantands vezetése (PTR hasznalaia)

d.} Apolgirok személyi adateinak és lakrimének nyilvéntaridsdval kapcsolatos

feladatok:

Polpérok adatait (személyi adatok 5 lekeim) tartalmasd helyn nyilvéntartds veactize
€3 abbdl adatszoigaitatis.
Kerelemm kiizokirat kiallitasa 8 nyilvantartott adatokrél,

" Komemikddés a viilasztdssal, népszavazissal, népi kezdeményezéssel kapcsolalos

feladatok ellatisaban.

&) Anyakinyvvezetii feladatolk

Allampalgdrsdel és anyakényvi ipzrpatds feladatok ellaus,,
Sziiletési, hdrassdgkitdsi és halilozasi anyakinyv vezetése, uialagos bejegyzdsck
teljesitése,
Csalad: cseménvekel (hazassdghdtés, névado) mepelizs eljdris Icfolytatica,

“Kiszremiikédés felmentés megadasdhan 2 hazassd, st megeldzd kilelezd

verakozdsi ido alél,

Anyakdnyvi kivonat &5 midsoiat Kisdiss,

Adatszolgaliatis az alap- &5 ulblagos bejepyadsrc].

Kulfsldi 4llampolgar anyakényvi eseményeintl az énntelt ailampolgdrsigs szerint
illetékes idegen ltam magyarorszdg kfilképvisclct batdsdganak éricsitése.

Magvar dllampolgdrok kilfSidi anyakanyvi exeményei hazal anyakbnyvezésének
cidkészitése {jegynikinyy felvétele, annak dokumentumokkal emyvillt Wrténd
felterjesatéae).

Hezassigi névviltoztatdssal kapesolatos feladatok {jegyzokényy, anyakdinyvi kivonat
kiadas, edatszolgiitatis) ellitizn.

Sziiletesi csalddi dsfvagy Widnév megviiltoztatisival kapesolatos elikészitd (kérelem
nyomtatviny kitblidse és tovibbitsz a az illetékes szervhez ) eliaris,

Kiskoniak csaladi jogalidsanak rendezese teljes hatdlyd apai elismend



jognyilatkozattal,

*  Allampolgarsdg mepszerzésere iranyulo kérelmek elokészhiéss &5 tovabbitisa sz
illewekes szarvhaz,

* Az dllampolgdrsdgt eskii cldkeszitése, lebomyolicisa és az eldin adatszolpdlialis
teljesitdse.

*  Anyakiéinyvi adarvaltnzisok rigzitése, nyilvantartiss,

*  Feldolgozon anyakdnyvi jegyzokdnyvek visszakildése.

*  Letelepedett scemélyek nyilvintartisba vételével kapesolatos feladarok.

1) Allategészabmigyi, ndvényvédelmi feladatok:
*  Meéhészek, a vindorméhészek nyilvdmartiea.
*  Eh-nyilvintartis és ebaluds megszerversss.
*  Nivényvédelmi kiitelezdsek kiadisa,

£:) A gyermek csalidi jogallisinak rendezivével kapesolatos feladatok:
= Teljes hatdlyd apat elismens nyilatkozal felvétele,

2. Dgykerebisi — iktatishoz, postizashoz kapesalidé — feladatok:
*  Beorkezd posta dtvitele, szignalism vald clékészitése helyettesitds
* Ugyiratok kezelésinek, irattirozasanak és selejlezsésének clvépzésdben kizrem ikodds
s helyeiicsités

3. Hagyatéki eljgrissal kapcsolatos feladatok

+ Hagyatcki lehidr felvétele és elkdszitdse, a hagyatski eljrissal kapesolatos feladatok
ellatisa

*  Add-és énékbizonyltviny kidllitdsa

d. Pénghigyi felatatok
a.} Kbltségvetési, pazdalodasi feladstok:

*  Segelyck, helyi timogadsok havi Seszegének kimtatasa a pénziigy részére, az
czckhez kapesolodd péngiigyi nyilvaniandsok vezetdse, adutaingk CYyCIiClEe 2
kéinyveléssel,

" Vezeti 2 munkaruhy £3 véddruba nyilvantartist a kdzfoglalkoztatottak vonatkozdsiban.

b.} llletményvk megheidrozdss, monks: ryvi feladatok
* Magyslazony, Dabrony, Somldveese, Vid dnkotmanyzatok &s azok ntéemnényvezethi,
illetve a kozfoglatkozwlott dolgozdinak kinevezdsi, fusorolisi, jogviszony modositas]
ts meparinési iratdnak elkésaiiése az KIR programban, és azok felleresztcse.
Szabedsig, beteghilomany egyéb tivollét jelenése havonta u MAK feig, nyitvintartisa

5. Kindminyozis: :
*  jogoeult kiadménvozni a jepyzdi hatdskdrbe tartozd hatdezagl ipazgadsi feladatokkal
kapcsolatos fevelezésekest, tijékoztatokat, jelentésckel.

6. Helyettesités rendje;
Helyetlesi:  Deés Anikd igazgatis tigyinidad;

A fend feladatokon nil - srllkség esetén — kitcles = Kiizds Onkormanyzar Hivatal



kirendelisépeén, dgyfélszalpatatin a munkakorével kapesolatos feladatokat eltitpi,

15. Ignzgacisi munkeedrs 1. muoekakdri leirdsa

A muokekiir célla: Doba &s Oross fnkormanyzatok szoctilis, gramligyi. egryéh iparpatis
ligyirat-kezelési és Doba, Oroszi, Somldsealos. Kisszilds anyakiinyvezéssel tsszeflppd
feladatainak eltdtisa,

i) Altalimos imazgatisi feladatok:
*  Uzletek milkadési engedélyének, fzletek brjetemésenek kiadistval modositisival is
visszavondsaval, nyilvantartisdval kapesolatos feladatok ellitasa.
* Kereskedeimi é= maganszallashelyekkel kapesolatos feladaok ell4tgsa,
* Haldsdg bizonyitvény kialtitdsa

h.) Szocialpolitikai feladatok:
" Aszocelis thrvényben €3 a helyi rendeletben megharizozott pénzbeli és lermészeben]
lamopatasokra irdnyuts kérelmck dantésre vali elékésziése, hatdrozaok veprehajiisa
+  Megeidlepezett 1amogatasck kizponti kottségvetésbé] trtend visszaigenylese,

£} Gydm- éa gyermebvédelmi felndatol:

* Gyermekvédelmi Wirvényben &s a helyi rendeleiben meghatirozon penzbeli és
termiszetbeni timogatisoken irdnyuls kérelmek elhiralisa, elékeszitése, a hatdrozatok
vegrehajtisa (rendszreres gyermekvédelini kedvermeény, rendkivihi gyermekyddelmi
timogatds vonatkozdsiban).

*  Kiskoriek csaladjopi Dgyeinek jogszabalvban meghatirozott ayilvintariisa

* Azonnali intezRedést igényld dgyekben a gyermek elbelvezése a kalon él6 masik
sztiléntl, mis hozzstartozondl illelve mas alkalmas szemnélynél, vagy
gyermekoithonban,

' Bdmyezetlunulmany késztésa

d) Mlat:gimégﬁmi, ndvényvédelmi feladatok:
*  Méhéazek, a vandorméheszek nyilvantartdsa,
*  Vadkarligyckkel kapesolatos eljdrds lefolytatisa,
= Eb-nyilvintartas és ebolths mepszervezdse,
*  Noveryvédelmi kdtelczések kinddss

€.} Hagyaiéki el)dirisaal kapesolatos feladatok
* Hapyaréki leltir felvitele és elkészitése, a hagyatéki eljarissal kapesolatos feladatiok
ellatiss,
*  Addé-os énekbizonyitviny kiallildsa

I.; Ogykezelési — Ektatdshoz, postizishoz kapcsalédé - fefadatok:
* Bedrkezd posta divétele, srigndlasra vald eldkészilése.
*  Szgmilt Ugyiratek iratkezelési szabdiyzat és helyi imttdni tery alapjdn tirténd iktatisa
— fdszémra -, az iktatott iratok Tgyvintézak részdre trénb Ataddsa,
" Ugyiratok kezelésének, irattirozastnak és selejtezeésdnek clvégzdse.
= Egyittmiikides a Levéltamal
" Akikiildendd napi postarol postakdnyy vezeltse,



g A

b}y

testlibetek mikkiidésével kapesolatoes feladank

Birlositia & képviselé-testillet milkidésthez a technikai, Tpyviteli és szarvepdsi
feltételeket,

hizremitkGdik az énkormanyzati jogalkotds sorén a rendelet-tervezerck
ellenfirzéséng] az elfogadott rendeletel kihitdetdsérdl,

Reszt vesz a képviselo-testllet fidsck anyaginak elikdsziléscben.

Segfti a polgdrmester, a7 alpolgirmester, a jegy2t (aljepyzi) tevékenységst

A kdzségi honlapok fzemelietfinek soron kivill megkoldi o tirgykdrében o fyilvanos
kivzzétételi anyapokat.

egyes igazgatisi feladatok

Gundoskodik a birdsdgl véprehajtd dltal Kibocsaton ds megkiidoh arverds]
hirdetmények kifiggesztésénil, visszakilldésen]

Ellitja a term6fld bérbeaddsdval. adds-vételével kapcsolaios nyilvintartasi ds
hirdetdsi feladarokat

Kazremflikddik a vilasztasok, ndpszavazds, népli kezdeményezés lebonyolitisiban

-A poigirok személyi adarainak éa lakcimének nyilvintartisdval kapcsolatos

i

feladntok:

Polgarok adaait (szeméty] adarok és lakeim) tartaimazd helyl nyitviniartas vezelése
£ abbdl adatszo]paliatss.

Kérelemre kdzokirat Xidllitisa a nyilvantanon adatokrol.

KbzremiikBdés s valavstassal, nédpszavarssal, nepi kezdemdnyezdzse! kapesciatos
feladatok elldtdsdban.

Amyakinyvvezethi felndatok

Allampolgarsagi és anyekBnyvi igazgatisi feladatok ellitssa.
Sziiletési, hizareighlitdsi és huldlozdsi anyakdnyy vezetdse, uidlagos bejegysések
teljesiiese.
Csalddi eseményeket (hizassapkttés, névadd) megeldza cljdris lefolytatisa,
KéeremiikSdds felmentés megaddsaban a hizaseaghdtési megeldzd katclezs
virakozasi idd alsl,
Anyakdnyvi kivonal és masolat kiaddsa,
Adatszolpaitatss az alap- & wdlagos bejegynéardl,
Kalfildi dliampolgdr anyakényvi eseménycird] az rintei dllampoladries seerinl
illettkes idegen Aliam magyarorszdgi kiilképviseled hatdsdginak frtesitdse.
Magyar allampolgdrok kilRildi anyaktinyvi esermenyei hazai anyak8nyvesdsinek
eldkészitése (fepyedkonyv felvéiele, annak dokumentumokkal eyt tnénd
Felterjesziése).
Hizaszigi névvaltoziatissal kapcsalatos feladatok {Jegyzdkimyv. anyakdnyvi kivonat
kiadds, adatzzolghltatas) el lisa,
Sziilewtsi cealadi dsvagy wénév megvalioztatdsival kapesolatos eldkészild {kérelem
nyamanviny kibltdse & tovibbitasa a az illetékes szervhe ) eljdras,
Kiskoniok ¢salddi jogallisinak rendezése teljes hatdlyn apai clisnerd
Jognyilaik ozatal,



. il]ampulgé:ség megszerecséee irdnyuld kérelmek elokésoitése és 1ovabbitdan az
illeiékes srervher.
* Az dllampolgiresigd eskil eldkészitése, lebonyolittsa és az eléfr adatszolz sitatis
teljeslitss,

*  Anvakinyvi adatviltozdsok rigzitése, nyilvintartisa.
*  Feldolgozot anyakényi jegyzdkinyvek visscukiildése.
*  Letelepedert személyek nyilvintarticha vételsvel kapezolatos felwtaiok,

2. Péatligyi feladatok
a.) Nkeimények srdmiejiéséve] kapoaolatos feladatok
= A Dobai és Orosr Kezségi Onkorményast dolgozék. & kirfoglalkoztaton
dolgoadinak kinevezési, Msoroldsi, Jogviszony modositis] &s megsziingsi imstanak
elkészilése az KIR programban, és azok felicesztése.
* Szabadsap, betegallomany egyéb tivollét jelentése havonta 2 MAK felé &=
nyilviintartisa
" Nyibvintanje a foglalkozds egészeéelyyi vizsgilatok iddpontydt, eredményér,

b. Gardilkodiési munkakdrben

. Folyamatozan figyelemmel kiséri a pénziigyi szababyzatok

= Togszabdilyi valtordeait, gondoskodik karbamiartgsubors]

. Kézremiik&dik az dnkormanyzati palvazatok eldkészitéséen,
lebonyaliasabarn, pénzilgyi &l seamoldsaban

. Kbezemiikddik a vilasztdsok, népszavazis, népi kerdemwnyezés
Icbonyolltisdban, pénzipyi elszimoldziban

= Méltdnyossigl adaligyek elikészitdse. kiienyercttanulminyok készitéze,

¥ Hazipénztirak kapcsolates penzkezclési feladatok elvigzése.
Késrpdnzhazeléssel

v kapczolatos feladatokat 141 el

3. Kiadminyozds:
*  jogosult kiadminyvozni a jegyzdi hatdskscbe tartozd hatdsdgs-gazdalkoddsi
feladatokkal kapesolatos levelozéseket, thickoztatokal, jelentSscher,

4. Helyertesitén rendje:
Helyertes[ii: Csik Orsolya pénziigyi beyintézs;
anyakboyvi, lakeimmel kapesolatos feladatok esetén: Varga Mara igazgathei Dgyintézd

A fenti feladatokon nil - szitkség esetén - kbteles a Kazos Onkorményzati Hivatul székhelvén
5 Ggyielszolgdlatin o munkakdréve] kaposolaios feladatokat ellimi.



1. lgazgatisi mookatirs T, monkakéri leirisa

A muoskakir célja: Somldszdlos és Kisszolds tinkormanveatol szoctslis, pyamfiipyi és egyvéb
[@azgatisi feladatringk clldtisa, valamint Qroszt kozfoglatkoztalisinak intézése, Lakeim,
népesséy ds epézatglipy nyilvintarusok kezelése, kaposoléds feladatok elvégpése,

l.a.) Altaldnos igazpatsi feladatok:
= [izietek milkSdesi engeddlyének, Gzletek bejelentésének kiaddsdval madositasaval is
visszavonasdval, nilvantartasival kapesolatos feladatok ellatasa,

*  Kereskedelmi és magansza|ldshelyckkel kapesolatos feladatok eBatdsa.
*  Hatdsdgi bizonyitvdny kifllftisa.
* Alkalmazza ¢ betartja 3 kizbs Snkormdnyzati hivatal mitkadési szabalyaiban
+  foplaliakat,
* Feladatail legjobb (wdéss szerint naprakdsy jogmzabalyi ismeretiel vépa
* Eilatja g lakeimbejelentéssel, lakeimvahozassn) kapesolatos feladatakat
b.) Szocidtpolitikaj feladatok:

= A szocialis torvényben €5 a helyi rendelethen meghatirozott pénzbeli és termeszetbeni

*  tamogaiasokra irinyulo kérelmek doniéste vakd eldkéssitése. hatdrozatok
végrehujtasa

*Megelalegezen timogatisok kdzponti kiliségvetésbil thténd visszatgsnylise.

«atmeneti sepély kérelmek elokészinési, nyilvaniamtisok vezstase:

“temetcst segély kitrelmek és lemetdsi klesdn elokéazitése, nyilvantartisok vezettse;

*kozgyopyelidtdsi igazolvinyok eldkdszitdsi, nyilvantartdsok vezetese;

=rendszeres szocidlis segdly eldkeszitdsi, nyilvantartasok verstése;

= munkanélkiiliek timogatdsinak megdllapitdsa, megszilnteldse, szlingte]tetése:

sEllit}e

A nepesség-nyilvintartdesal &s az OEP nyilvantartésaival kapesolaios

~ fuladatokat.
* A jogszabdlyoknak meglelelien elvégzi a killinhdzd szocidlis el itasok
*feldlvizsgilatdt, ayilvintartisok vezetésst,

c.) Giyhm-

L ]

éx pyermekviédelmi feladatok:
Gyermekvédelmi 18rvényben és a helyi rendelethen meghatirozott penzhbeli &5
lermeszetbeni tdmogatisokra itdnyuld kérelmek olbiraldss. eldkészitcse, 3
hatarozatok végrehajtise (tendszeres grenmekvédeimi ke- L gmeny, rendkiviil
g¥ermekvedelmd tdmogatis vonatkozdsiban).
Kiskonek csalddjogi fipyeinek jogszabdlyban meghatarozot nyilvantartisa,
Azonnali intézkedés: igényid Guyekben a pyermek elhelyczése a kiHSn &6 masik
szillanel, mas hozzitartezonil itletve més alkaimas személyné]. vagy
gyereckotthonban,
Komyezettanulmany készitése cllitja a gydmipyi igazgatissal kapesniatos
feladatokat: nyiltvéntarist vezet ankieles komiakrdl:
- elékésziti a gyermekvédelmi timogatisokat.

d) Allstegészségitryi, nbvényvédelmi feladamlk:
*  Mehdsaek, a vindormehdszek nyilvintarissa.
= Vadkdrigyekkel kapesolatos eljirds lefolvtatisa,
= Eb-nyilviniarids és eboltés megsrervezise,



*  Novényviédelmi kdtclezések kiaddsa

€.) Hagyateki eljirisaal kapesolatos feladarok
* Hagyatéki leltdr felvétele &5 elkészliése, a hagyatéki eljdrissal kapesolatos feladatok
ellitiza.
= Add-&x értékbizonyitvany kidllitdsa

1.} Dgyliezelini — iktatéshoz, postizdshor kapesoldds — felndutok:
* Bceerkezd posta dtvéicle, szipndlasea vald clokészitése.
" Szigndll Ugyiratok irathezeldsi szabdbyzat &5 helyl imttar terv alapian @Sriénd iklatisa
— fiszamra -, a2 iktatott iratok Qgyintézdk részére 15m1énd ataddsa.
= Ugyiratok kezelésének, irattirozasinak és seleitezésénck elvégzese,
v Egyatmitkidés a Levéltaral,
= Akiktidendd napi postirdl postaknyv vezatéses,

2.) A testilletek mlikddésével kapcesolaios feladatek

= Bizosita a képviseld-tesifilet mikadéséhez a technikai. tyyviteli €s szervezdsi
feltéreleker

»  Kdzremikodik az dnkomidnyzali jogalkotis sordn 2 reodele-tervezetek ellendrzdsénel
az elfogadotl rendeicick kihirdetésérs],

*  Resat vesz a képviseld-lestileti Glések anyaginak clokeszitésében,

*  Segiti a polghrmester, 3z alpolgérmester, a jegy=s (aliexyzd) tovékenységst.

= Akilzedg honlapok fzemelictdinek soron kiviil megkilldi a tirgvkértben a nyilvanos
kozzétételi anyagokar.,

b.} vegyes igazgatdsi feladatok

* Gondoskodik & birdsdgi végrehajtd dltal kibocsitolt & megkiildin drverssi
hirdeunények kifllpgesziéssrs], visszakildéssrpt

* Elatia a termiéittld bérbeadasdval, adas-véiclével kapesolatos nyilvantantsi és
hirdeidsi feladatokat

=  Komemikddik a vilasstdsok, népazavazis, népi kezdemdnyezds [ebonyolitisdban

= Esélyegyenlsdpi feladatok cliitasa: aki szervezeti elidrdsok kidolgozasdval [pl.
panaszeljiris), hépeésck szervezésével, informacidk terjcszisével erdsfy a
diszkriminiciomentes és epyenld esélvekel biztnwitd szervezeti kullima kialakuldsss.

2. Pénzligyi feladatok
a) Nletmények srimfejtésével kaposolatos feladatok
* A Somloszilosi és Kisszdlos Kdzségi Onkormanyzati duigozdk, és
kbzfoglalkoztatort dolgozdinak kinevezdst, dtsoroissi, jogviszony modositasi és
megszinési iratinak elkészitése az KIR programban, és azok fckierjesztése,
* Bzabadsig, betegailominy egyéb tévollét jelentése havonta a MAE felé és
nyilvéniartisa

b.) Gazcddlkodisi monkakdrben
* Folyamatosan figyclemmel kisér a penzigyt szubalyzatok jogszabdlyl vallozasail,
gondoskodik karhantartisukindl
*  Kizremikédik az bnkormanyzati palyizatok eldkészitesében, lebonyalitisdban,
penziigyi elszamoldsiban



*  Kdoremilkddik a valaszidook. népszavazis, népi kezdeményeets lebonyo] ivhsdban.
pénzfipyi elszémeldsshan
+  Utalasok, szamizjiés, konyvelds . KGR program Somlészolts, Crosi ds Kivszolos
telepilésekre vonatkozdan
3. Kiadmdnyozds:
* Jopozult kiadmanyozni a jegyz3i hatasktirbe tartozd hatdsagi-guzdilkodasi
feladatokkal kapesolatos leveleagseket, tjekortatakat, jelemgseke,

4. Helyeitesités rendje:
*  Helventesiti: Kovécs Loszioné pénzligyi dgyintdzs:

Afenti feladatokan 10 — sziikség esetin — kiteles a Kaeds Onkommanyzeti Hivatal
srgkhelyén és ligyfélszolgilatin a munkakdrevel kapesolatos feladatokat cildtai.

17. Igazgatisi munkatirs FV. munkakéri Jeirdsa

Somlovisarhely, Somlojent & Borsesresbl dokormenyzatok szocidlis, gyfmiigyi és epyvéb
1gazgatdsi feladatainak cllitdsa. Egészsdaioyl nyilvintartisok kezelése, kapcsolida feladatok
eivdgzése.

1.8} Altalémos igazpatssi fefadatok:
= Halosigi bizonyitvany kidlljtdss;
. Alkalmazza és betartjn a kizbs Bnkonnényzati hivatal mikadesi szabidlyaiban
fuglahtakan;
. Feladatait legiobb widiss szerint haprakész jogszabdlyi ismeretie] végzi,

b.) Szoclalpolitiksi feladatok:

' A szocidlis Wrvényben és a helyi rendelethen mepghatérozott pénzbeli &5 természetbeni
tirogatisokra ivinyuld kérelmek ddntésre vald eldkészilése, hatdrozatok véprehajtisa;
Mepeldlegczett timogatisok kbzponti kalsegveteshal ridnd visszai geényléze:
Onkorményzati sepély &5 kiziemetes eldkészitise, nyilvintaridsok vezelgss;
Kizgyopyeilatdsi igarolvinyok exf -=zitési, nyilvaniartisoh vezetése:

A jogszabilyoknak megfelelden elvégzi a  kildnbézds  szocidlis  elidisok
felalvizsgilata nyilvantartisok vezetését;

Onvodéztatasi timogatdsak intézése;

*  Komyezettanulmanyok készilése.

e} Laydm- €5 gyermekyédelmi feladmtob;:

*  Gyermekvedeim] Wrvényben és a helyi rendelciben meghatdrozotl pénzbeli s
termeszcthent timogatienkra icinyuls kérelmek elbirilisa, eldkészitése, 5 hatirozark,
végrehajidsa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeny, rendiivili gyermmekvédelmi
Limogatis vonatkozisiban}:

*  Kémyezetianulmany készitsse:

*  Eldkeszit a gvermekvédelmi Wmogatisokt;



* Ellitja a gydmiigyi igazgatissal kapesolatos feladatokat: nvilvantartds vezet
tankiilcles kordakrdt,

k) Hagyatéld eljardssal kaposolatos Teladatok
*  Hapyatéki leltar felvétele és elkészitése, a hagyatéki eljaraesal kapesclatos feladatok
ellatisn:
*  Add-és frtekbizonyitvany kiallitisa,

.} A testiiletel m Gk3désével kmpresolatos feladatok

*  Biztositja a képviseld-testilel mikGdésches a technikai, tigyvitcli és srerverdsi
feltéieloker:

*  Kozremitkidik az dnkormanyzati jogatkotds sorin a rendelet-tervezetck ellenfrréséne]
az elfogadot rendelerek kihirdetdséral:

*  Reset vesz a képviscio-testlbeli Gilések anyaginak eldkeszitéséhen:

= Segfii a polgdrmester, &2 alpolgarmester, a jegyzt (aljepyz) tevekenységét:

* A kdzségi honlapok Gzemeltetdinek soron kivil megkilldi a thrgykarében a nyilvinos
kdrzéteteli anyagokat,

* f.) vegyes ipazputisi feladatok
= Kdzemikddik a vilasztisok, népszavazis, népi kezdeményezés lebonyolitizihay.

*  g) eollyegyvenliségi Feladatok ellitisa
= Szervezcti eljirdsok kidolgozasdval (pl. pannszel] drds), képzézek szervezisdvel,
informacidh enesztésével erdsiti a diszkriminaciémentes és ceyenlo esélyekel
biztositd szervezen kulhira kislakuldsst.
2. Kiadmanyazhs:
*  jogosult kiadmanyozni a jegyzdi hatdskdrbe tartozd hatosigi feladatokkal kapesolaios
Ievclezézeker, hjdkoztatihat, jelentésekel,

3. Helyettesités rendje:
Helyettesiti: Szics Eva igazgatisi tpyimtézi:

A fenti feladatokon ril - szilksép esetén — kitteies 2 K320s Cnkomiany.. Hivatal szEkhelyén
és Ugyftlsrolgalatin a munkakirével kapesotatos feladatokat elldm.

18. lgazgatisi monkatdrs IV. munkak6r leirdsa
Sorldvisdrhely, Somldjens &s Borsziresdk Snkorményzatok szocidlis, ds epyéb igarpatdsi
feladatainalk ellatisy

1.a.) Altalénos ignzgntasi feladamok:
*  Kereskedelmi fs maginszéllashelyekkel kaposolatos feladatok ellstdaa,
*  Hatbsig bizonyliviny kiallitdss,
*  Alkalmazzs és betartia a kdaths onkonményzati hivatal makidési szabdiyaiban
foglalakat
*  Feladatait lepjobb nyddsa zzering naprakész jogsrabilyi ismereite] végzi
*  Mikddési engedd|yekkel kapesolatos Bpyek intdzdse,



*  Maginerhllashelvek nyitvantartasa.
" Nem iizleti céli kiizdascei seabadidis szillashelyekke] kaposolalos fgvek inlézése,

b.) Szocialpolitikai feladatok:
*  Aszocialis tirvényben és a helyi rendeletben meghatérapott pénzbeli és termaszetben
thmogatdzokra irinyuld kérelmek dontssre vald elokészilése, havtrozalok vigrehajtiss:
" Rendszeres szocidlis sepély olkésziids, nyilvantartisok vezetése;
A jogszabilyoknak mepfelelfen clvégzi &  killonbdzd  smoudlis  ellitdsok
felillvizsgalatat, nyilvintartisok vezerssér:
Lakastenntartdsi simogatds imézese;
Fikezési jelentésck készitése:
Munkanélkiilick timopatdsdnak meg4llapitisa, megszilnteiése, szinctehelsse:
Ellitiz a népessép-nyilvantariyssal ¢s az OFP nyilvintartisaival kapezolatos
feladatokat:
Megeldlegczen timogatisok kiteponti kéitstpvetéshdl t8réns visszatgénylésc:
Murkarélkiliek tdmogatisinak megallapitisa, megsrintetése, splineteitetése;
Kozfoglalkoztatassal kapesolatos yyel;
Aktiv komak ellitisa,

LB ] [ ] [ ]

¢.) A test@letek milkiidésével kaposolatos feladatok

. A koescpi honlapok lizemeltetdinek soron kivitl mewkildi 2 targykfirében a
nyilvinos
' kozzétételh anyagokat

d.} vegyes igazgatis] felndatok
*  Kozremitkddik 2 vilasetisok, népszavazss, népi kezdeményezés lebonyolitiziban
= Bali cngedélyek kiaddza, kitelepildsek engedélyezdse.

2. Kisdmdnyoris:
v Jogosull kiadmédnyozni a jegyedi batiskdrbe tartozd hatdsagi feladatokkal kapesolatos
levelezdseket, 15fekoztatakar, jelentésaker,

3. Helvettesités rendje:
Helyettesti: Deéds Aniké igazgatisi iigyintéza;

A fenhi feladatokon fil - szikség esetén — kiteles & Kozds Onkorményzat Hivaial székhelvén
es figyféiszolipdlatin a munkaksréve! kapesolatos feladatokat ellimi.



