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Munkaköri leírás

Köztisztviselő neve: Szabó László Istvánné 
Munkakör megnevezése: Ügykezelő
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: jegyző
A munkakör célja: Az ügykezelő/adminisztrátori feladatok – hatályos jogszabályok szerinti – ellátása
A munkakör által ellátandó feladat- és hatáskörök: 

· ügyiratkezelési, iktatási feladatok és hatáskörök


Helyettesítési rendje:


- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: Hivatalsegéd

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:Igazgatási előadó, műszaki előadó
A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:


- 1995. évi LXVI törvény
            -335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
A munkahely megnevezése: Györteleki Közös Önkormányzati Hivatal
A munkaidő: Hétfőtől Csütörtökig: 7.30 –16.00,  Pénteken: 7.30 – 13.30
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.

Kiadmányozási jogkör:  jegyző gyakorolja

· az ügykezelő saját hatáskörben aláírja: marhalevél kiállítása, irányítás,

számlakiállítás

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

Az ügykezelő a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők (jegyző) irányításával látja el.

A munkakör tartalma

I. Hivatalsegédi szakmai feladatok

Szakmai feladatok

1. 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.

2. Hirdetmények kezelése

· Ellátja az önkormányzati, valamint a hivatali működéssel kapcsolatos hirdetmények kezelési feladatait. Gondoskodik a hirdetmények kifüggesztéséről, az aktualitásukat vesztett hirdetmények eltávolításáról.

.

II. Ügykezelői részletes szakmai feladatok

1.Ügykezelői feladatok

· Ellátja a hivatal munkájával kapcsolatos ügykezelési feladatokat, ennek keretében gépelési, számítógépes adatrögzítési feladatokat lát el, továbbá az iktatással kapcsolatos feladatokat látja el:  ügyirat-kezelési, iktatási, irattárazási feladatok.
2. Sokszorosítási, adatátviteli feladatok

· Gondoskodik a fénymásolási, sokszorosítási feladatok ellátásáról.

· Kezeli a faxot.

3.. Telefonkezelési feladatok

· Kezeli a telefont, telefonon tájékoztatást ad, kapcsolja az ügyintézőket.

4. Nyilvántartás vezetési feladatok

· Vezeti azokat a nyilvántartásokat, melyek vezetésével a jegyző megbízza. A feladatkörébe tartozó nyilvántartások vezetése, egyeztetése az érintett szervekkel
III. Egyéb - jegyző által megbízott - feladatok ellátása

· a szociális igazgatásról és ellátásokról szóló törvény alapján a pénzbeli ellátások döntésre való előkészítése

· a helyi, önkormányzati  rendeletben biztosított települési támogatási kérelmek döntésre való előkészítése, határozatok elkészítése,
· ágazati Adatbázisok használata, PTR használata, rendszeres adatszolgáltatása, Munkaügyi Központ felé adatszolgáltatás

· környezettanulmányok készítése

Egyéb, esetlegesen felmerülő feladatok:

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.

Záradék

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

Kelt: Györtelek, 2019. április 3.

.
…………………………………………….                     ………………………………………………..

                           átadó                                                                                            átvevő 

