PAGE  
2

Munkaköri leírás

Közalkalmazott neve:  Barkó Andrásné  
Munkakör megnevezése:   hivatalsegéd

A munkakör szakmai irányítója: Polgármester
A munkakör célja: A hivatalsegédi feladatok, helyettesként történő – hatályos jogszabályok szerinti – ellátása
A munkakör által ellátandó feladat- és hatáskörök: 

· kézbesítői és hivatalsegédi feladatok

Helyettesítési rendje:-
A munkahely megnevezése: Györtelek Község Önkormányzata
A munkaidő: Hétfőtől Csütörtökig: 7.00 – 11.00,14.00-18.00      Pénteken: 7.00 – 15.00
A kapcsolattartás terjedelme és módja:

- belső kapcsolattartás: A munkakör kapcsolatot tart fenn a jegyzővel, illetve a hivatal valamennyi munkatársával.

- külső kapcsolattartás: A munkakör kapcsolatot tart a jegyző utasítása alapján más külső szervekkel, személyekkel.

Az ügykezelési tevékenységen kívül más, ügyirat kezelési, igazgatási tevékenység végrehajtásába csak a jegyző külön utasítása alapján vonható be. 

A hivatalsegéd a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők (polgármester, jegyző) irányításával látja el.

A munkakör tartalma

I. Hivatalsegédi szakmai feladatok

Szakmai feladatok

1. Helyi postaküldemények kézbesítési feladatai

- Az ügyintézőktől átveszi a helyi postaküldeményeket kézbesítés céljából.

- A kézbesítési feladatokat a postaküldemények kézhezvételétől számított egy napon belül ellátja.

- Azoknál a küldeményeknél, melyek átvételét az átvevőnek igazolnia kell, gondoskodik az átvevő általi aláírattatásról.

- Az átvételt igazoló dokumentumokat a kézbesítést követő napon átadja az ügyintézőnek. Az ügyintéző segítségével az ügyiratokban való elhelyezéséről gondoskodik.
2. Postai levelek postázásra való felkészítési feladatai

- Nagyobb tömegű levelezési feladatoknál az ügyintéző kezdeményezésére, de a jegyző utasítására, részt vesz a levelek (határozatok, értesítők, egyéb iratok) borítékjainak megírásában, a levelek borítékolásában..

II. Ügykezelői részletes szakmai feladatok
1. Postázási feladatok

· Végzi a postázási feladatokat. Ennek keretében biztosítja az önkormányzat címére érkező postaküldemények elhozatalát a postáról naponta 8 óra 30 percig, az önkormányzat és jegyzőség részéről a postaküldemények feladását naponta 15.00 óráig.

· Kezeli a postakönyvet.

· Gondoskodik a megfelelő mennyiségű és értékösszegű bélyegekről. A bélyeg felhasználásról elszámolást, ellenőrizhető kimutatást készít.

· Az átvételt igazoló dokumentumok kezelését végzi.

.

2. Nyilvántartás vezetési feladatok

· Vezeti azokat a nyilvántartásokat, melyek vezetésével a jegyző megbízza.

III. Egyéb (jegyző által megbízott ) feladatok ellátása

1. Közreműködik a Jegyzőség illetékességi területén az évente megtartott tüdőszűréssel  igényelt feladatok ellátásában, az eboltások lebonyolításában és önkormányzati rendezvények szervezésében.

2. Többletfeladatok – adóívek kézbesítése, választások, tüdőszűrések esetén munkaidőn túl is köteles a kézbesítési feladatokat ellátni, mely esetben a többletmunka idejének megfelelő szabadidő illeti meg.

3.  A közös hivatal épületének tisztántartásáról gondoskodik, a takarítással kapcsolatos beszerzésekről gondoskodik.
Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el.

Kelt: Györtelek, 2019. április 2.
…………………………………………….                     ………………………………………………..

                           átadó                                                                                            átvevő 

