Gyérteleki Kézos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzéjétél
4752 Gyortelek Kossuth u. 47
Telefon/fax: 44/557-050
E-mail: polgh@gyortelek.hu

MUNKAKORI LEIRAS
A munkakor megnevezése: Altalanos igazgatasi eléado- Népesség-nyilvantartd
A munkakort bet6lté: Pankotai Andrea
A munkaltatoi jogok gyakorldja: dr. Sipos Eva jegyzé
Munkakdri feladatok:
- a gyermekvédelmi torvény alapjan a pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos dontés elokészitése,
PTR hasznélata, rendszeres adatszolgéltatasa
- népesség-nyilvantartasi feladatok
- anyakonyvi feladatok ellatasa
- allampolgarsagi ugyek, allampolgarsagi tigyek eldkészitése
- hagyatéki tigyek,
- Ugyirat-kezelési, iktatasi, irattarazasi feladatokban kozremiikodés, iratselejtezés, levéltari
iratatadas el6készitése,
- termofold bérleti, vételi ajanlatok rogzitése
- hat6sagi statisztika és ligyforgalmi statisztika elékészitése
- kozvilagitési hibak bejelentése, nyilvantartésa,
- feladatkdrébe adott eseti lgyek intézése, feladatkorébe tartozo nyilvantartasok vezetése,
egyeztetése az érintett szervekkel
Helyettesitését ellatja:
Tartos tavolléte esetén az iktatasi feladatokat Szabo L&szI6 Istvanné ligykezeld, az 6 tavolléte esetén ,
Varga Aniko, latja el. A gyermekvédelmi, szociélis ellatasokkal kapcsolatos feladatokat Szab6 Léaszlo
Istvanne latja el. Anyakonyvvezet6i, hagyatéki feladatait Palink&sné Nagy Aniko latja el.

Helyettesiti:

Varga Aniko tartos tavolléte esetén ellatja a pénztarellenéri feladatokat.

Felelgs:

- a munkarend, munkafegyelem és a munkavédelmi és tiizvédelmi elirasok betartasaért,

- a feladat teljesitése kdzben tudomasara jutott allamtitok, szolgalati titok megorzéséért,
valamint az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasaért,

- a hivatal SZMSZ-ében, szabalyzataiban, valamint a polgarmesteri és jegyz6i utasitasokban
foglaltak betartasaért.

- Ugyintézeési hataridék betartasaért,

- személyi hasznalatba adott és az 6nkormanyzat tulajdonat képez6 valamennyi technikai
eszkoz allapotéaért, meglétéért, szakszerii és rendeltetésszerti hasznalataért,



Gyérteleki Kézos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzéjétél
4752 Gyortelek Kossuth u. 47
Telefon/fax: 44/557-050
E-mail: polgh@gyortelek.hu

Munkakori leirdas hatalya: A munkakdri feladatok meghatarozasa az alairds napjan Iép
hatalyba, hatarozatlan id6re sz6l és munkakori valtozas vagy munkaviszony megsziinés esetén
veszti hatélyat.

Munkaideje: hétfo-csutortok: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30 — 13.30

Gyoértelek, 2020. julius 30. )
dr. Sipos Eva

jegyzé

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyét atvettem.

Gyoértelek, 2020. julius 30.
Pankotai Andrea
koztisztviseld



Gyérteleki Kézos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzéjétél
4752 Gyortelek Kossuth u. 47
Telefon/fax: 44/557-050
E-mail: polgh@gyortelek.hu

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor megnevezése: Adolgyi el6add, pénztaros

A munkakort betdlté: Palinkasné Nagy Anikd

A munkaltatdi jogok gyakorloja: dr. Sipos Eva jegyzé

Munkakori feladatok:

hazipénztar kezelése, péenzfelvétel, Valuta-hazipénztar nyilvantarto rendszer hasznélata

a pénzkezelési szabalyzatban rogzitett nyilvantartasok vezetése

menetlevelek és zemanyag koltség elszdmolas nyilvantartés ellendrzése

helyi és gépjarmiaddval kapcsolatos dontés elokészités

helyi adobefizetéseknek torvény el6irasai szerinti bevételezése és szdmlara valo befizetése
adok szamitdgépes nyilvantartasa, addbevételek konyvelése

adotartozasok es az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtdséval kapcsolatos
ugyek intézése, nyilvantartasok vezetése

elektronikus utalas rogzitése, hitelesitése

bélyegzé nyilvantartas

statisztikai adatszolgaltatés

polgarmesteri levelezés elokészitése

feladatkorébe adott eseti ligyek intézése

Szociélis Bizottsag dontéseinek elokészitése, jegyzékonyvvezetése,

Egyes Szociélis ellatasok dontésre vald elékészitése, PTR hasznélata, rendszeres
adatszolgaltatas,

gyamuigyi és gyermekvédelmi tigyek, vagyonleltar készités

beszerzési igény felmérése, lebonyolitasa, feladatellatdsahoz sziikséges ird- és
irodaszer igényeket 0sszegyiijtése, tovabbitasa megrendelése,

koztemetések elokészitése, megallapodas elkészitése a hozzatartozokkal vald
egyeztetés, koztemetésekrol nyilvantartas vezetése,

teleplilési tamogatasrél szA6l6 rendelet alapjan az elhunyt személy temetési
koltségeihez val6 hozzajarulassal kapcsolatos Ugyintézés, kérelmek dontésre vald
elokészitése, kdzmii-visszakoteési timogatas

feladatkorébe adott eseti (gyek intézése, feladatkorébe tartozé nyilvantartasok
vezetése, egyeztetése az érintett szervekkel,

hat6sagi bizonyitvanyokkal kapcsolatos tigyintézés

Helyettesitését ellatja:

Pénztéarosi feladatait tavolléte esetén Pankotai Andrea latja el.
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Adolgyi feladatait tartds tavolléte esetén Moriczné Kovacs Ildikd, vagy Baumgartner Csilla latja el..
Helyettesiti:

Moriczné Kovécs 1ldiko és Baumgartner Csilla tavolléte esetén az utalasi feladatokat latja el.
Pankotai Andrea tavolléte esetén az anyakonyvi, hagyaték feladatokat az tgyintézok tavolléte esetén.

Felelos:

- a munkarend, munkafegyelem és a munkavédelmi és tiizvédelmi elirasok betartasaért,

- a feladat teljesitése kozben tudomasara jutott allamtitok, szolgalati titok megorzéséért,
valamint adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartaséért,

- a hivatal SZMSZ-ében, szabalyzataiban, valamint a polgarmesteri és jegyz6i utasitasokban
foglaltak betartasaért.

- Ugyintézeési hataridék betartasaért,

- személyi hasznalatba adott és az 6nkormanyzat tulajdonat képez6 valamennyi technikai
eszkoz allapotéaért, meglétéért, szakszerii és rendeltetésszerti hasznalataért,

Munkakori leirdas hatalya: A munkakdri feladatok meghatarozasa az alairds napjan Iép
hatalyba, hatarozatlan id6re sz6l és munkakori valtozas vagy munkaviszony megsziinés esetén
veszti hatélyat.

Munkaideje: hétf6-csitortok: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30 — 13.30
Gyértelek, 2020 julius 30. dr. Sipos Eva
jegyzo

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyét atvettem.

Gyértelek, 2020. julius 30. Palinkasné Nagy Anikd
koztisztviseld



Gyérteleki Kézos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzéjétél
4752 Gyortelek Kossuth u. 47
Telefon/fax: 44/557-050
E-mail: polgh@gyortelek.hu

MUNKAKORI LEIRAS
A munkakor megnevezése: Miiszaki Ugyintézé, esélyegyenléségi referens
A munkakort betdlté: Varga Aniko
A munkaltatoi jogok gyakorldja: dr. Sipos Eva jegyzé

Munkakori feladatok:

- |. foku épitésiigyi, vizugyi és kdrnyezetvédelmi hatdsagi tgyek intézése

- kereskedelmi igazgatasi feladatok ellatasa

- birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

- meéhészek, vandorméhészek nyilvantartasa

- vadkartigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa

- novenyvédelmi kotelezések kiadéasa

- tizvédelmi feladatok ellatasa

- pénztérellendri feladatok ellatasa

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése

- szamitogépes munkaugyi program kezelése, illetmény szamfejtés

- gépkocsi Uzemeltetéssel kapcsolatos nyilvantartas vezetése

- ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa

- leltarozasi feladatok ellatasa a Gyérteleki K6zos Onkormanyzati Hivatal tekintetében

- kotelezettségvallalas nyilvantartadsanak vezetése

- ingatlankataszter és eszkdznyilvantartas vezetése, karbantartasa

- pélyazatokkal kapcsolatos elszamolasok, tdmogatasi igénylések készitése,

- péalyazatok irasa, elékészitése, elszamolasa

- civil szervezetek tAmogatasanak elszdmolasa

- lakésvasarlas és bovités tAmogatas iranti kerelmek dontésének elokészitése

- statisztikai adatszolgaltatas

- adobevallasok készitése

- feladatkorébe adott eseti tgyek intézése,

- eselyegyenléségi referensi feladatok ellatasa

- kornyezetvédelmi/fenntarthatosagi  megbizotti  feladatok ellatdsa, energiafelhasznalas
nyilvantartasa, beszdmolo készitése,

- feladatkorébe adott eseti Ugyek intézése, feladatkorébe tartozé nyilvantartasok vezetése,
egyeztetése az érintett szervekkel

Helyettesitését ellatja:
Pénztérellendri feladatait tartos tavolléte esetén Pankotai Andrea latja el.

Helyettesiti:

Sipos Eva jegyzét helyettesiti tartos tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén.

Felelos:
- a munkarend, munkafegyelem és a munkavédelmi és tiizvédelmi elirasok betartasaért,
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- a feladat teljesitése kdzben tudoméaséra jutott allamtitok, szolgalati titok
megaorzéséért, valamint az adatvedelemmel kapcsolatos szabalyok betartaséért,
- Ugyintézeési hataridok betartasaért,
- felelés a feladatai ko zé tartozd nyilvantartasok folyamatos és naprakész vezeteséért,
- személyi hasznalatba adott és az 6nkormanyzat tulajdonat képez6 valamennyi technikai
eszkoz allapotéaért, meglétéért, szakszerii és rendeltetésszerti hasznalataért,
- a hivatal SZMSZ-ében, szabalyzataiban, valamint a polgarmesteri és jegyz6i utasitasokban
foglaltak betartasaért.

Munkakori leiras hatalya: A munkakdri feladatok meghatarozasa az alairds napjan Iép
hatalyba, hatarozatlan id6re sz6l és munkakori valtozas vagy munkaviszony megsziinés esetén
veszti hatélyat.

Munkaideje: hétfo-csutortok: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30 — 13.30

Gyoértelek, 2020. julius 30.

dr. Sipos Eva
jegyzo

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyét atvettem.

Gyértelek, 2020. julius 30.

Varga Aniko
koztisztviseld



Gyérteleki Kézos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzéjétél
4752 Gyortelek Kossuth u. 47
Telefon/fax: 44/557-050
E-mail: polgh@gyortelek.hu

MUNKAKORI LEIRAS
A munkakor megnevezése: Pénzigyi eléado 1. (Ugyintézé)
A munkakort betdlté: Moriczné Kovécs 1ldiko
A munkaltatoi jogok gyakorldja: dr. Sipos Eva jegyzé
Munkakori feladatok:
- koltségvetési koncepcio, koltségvetés keszitese és a hozzatartozd anyagok elokészitése
- negyedéves, ¥ éves jelentések, keészitése
- beszdmolok, hozzatartoz6 anyagok elkészitése
- Bank, pénztar, vegyes tételek, bér és hozzatartozo tételek konyvelése
- vevo-szallito analitika vezetése
- fliggo-atfuto analitika vezetése
- utalasok elkészitése, ellendrzése
- allomanyi szdmlak egyeztetése az ingatlankataszterrel
- kénywvizsgélonak, belsé ellenérnek anyagok készitése
- év végi mérlegszamlakrol leltar készitése
- érvényesitési feladatok ellatasa
- egeszségugyi feladatok finanszirozasanak elszamoléasa
- pélyazatok elokészitése, elszdmolésa, pénziigyi feladatok ellatasa,
- banki levelezés
- feladatkdrébe adott eseti lgyek intézése, feladatkorébe tartozd nyilvantartasok vezetése,
egyeztetése az érintett szervekkel.
Helyettesiti:
Tavolléte esetén az utalasi feladatokat Palinkasné Nagy Anikd vagy Baumgartner Csilla latja el.
Tartos tavolléte esetén a konyvelési és nyilvantartas vezetési feladatokat Baumgartner Csilla vagy
Varga Anikoé latja el.
Helyettesitését ellatja:

Palinkasné Nagy Aniko tartds tavolléte esetén ellatja az adougyi feladatokat.

Felelos:

- a munkarend, munkafegyelem és a munkavédelmi és tiizvédelmi elirasok betartasaért,

- a feladat teljesitése kdzben tudomasara jutott allamtitok, szolgalati titok megorzéséért,
valamint az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartaséért,

- a hivatal SZMSZ-ében, szabalyzataiban, valamint a polgarmesteri és jegyz6i utasitasokban
foglaltak betartasaért
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- Ugyintézeési hataridék betartasaért,
- személyi hasznalatba adott és az dnkormanyzat tulajdonat képez6 valamennyi technikai
eszkoz allapotéaért, meglétéért, szakszerii és rendeltetésszerti hasznalataért,

Munkakori leirdas hatalya: A munkakdri feladatok meghatarozasa az alairds napjan Iép
hatdlyba, meghatarozatlan idére szél és munkakori valtozas vagy munkaviszony megsziinés
esetén veszti hatalyat.

Munkaideje: hétfo-csitortok: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30-13.30

Gyoértelek, 2020. julius 30.

dr. Sipos Eva
jegyzé

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyét atvettem.

Gyértelek, 2020. jalius 30.

Moriczné Kovacs lldiko
kdztisztviseld



Gyérteleki Kézos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzéjétél
4752 Gyortelek Kossuth u. 47
Telefon/fax: 44/557-050
E-mail: polgh@gyortelek.hu

MUNKAKORI LEIRAS
A munkakor megnevezése: Munka-és pénziigyi eléadoé Il. ( Ugyintézé)
A munkakort bet6lté: Baumgartner Csilla
A munkaltatoi jogok gyakorldja: dr. Sipos Eva jegyzé

Ellatja:
- péalyazatok irasa, el6készitése, elszamolasa,
- koltségvetési koncepcio, koltségvetés keszitése és a hozzatartozd anyagok elokészitése
- negyedéves, ¥ éves jelentések, keészitése
- beszdmolok, hozzatartoz6 anyagok elkészitése
- Bank, pénztar, vegyes tételek, bér és hozzatartozo tételek konyvelése
- vevo-szallito analitika vezetése
- fliggo-atfuto analitika vezetése
- utalasok elkészitése, ellenérzése
- allomanyi szdmlak egyeztetése az ingatlankataszterrel
- kénywvizsgélonak, belsé ellenérnek anyagok készitése
- év végi mérlegszamlakrol leltar készitése
- érvényesitesi feladatok ellatasa
- egeszségugyi feladatok finanszirozasanak elszamoléasa
- banki levelezés
- -gépelési és egyéb adminisztrativ feladatok,

- szamitogépes munkatigyi program kezelése, illetmény szamfejtés
- feladatkorébe adott eseti Ugyek intézése, feladatkorébe tartozd nyilvantartasok vezetése,

egyeztetése az érintett szervekkel,

- honlap adatainak frissitése-Flilpdsdaréc vonatkozasaban

- nemzetiségi onkorméanyzat munkajaban vald kdzremtikddés

- adatvédelmi felelés
Helyettesiti:
Tavolléte esetén az utalasi feladatokat Moriczné Kovacs 1ldiko vagy Palinkasné Nagy Aniko latja el.
Tartods tavolléte esetén a konyvelési es nyilvantartas vezetési feladatokat Moriczné Kovacs Ildiko vagy
Varga Aniko latja el.
Helyettesitését ellatja:
Moriczné Kovécs Ildiko tartd tavolléte esetén a konyvelési és nyilvantartas vezetési feladatokat latja

el.
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Palinkasné Nagy Aniko tartds tavolléte esetén ellatja az adougyi feladatokat.

Felelés:

- a munkarend, munkafegyelem és a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok betartasaeért,

- a feladat teljesitése kdzben tudomaséra jutott allamtitok, szolgélati titok megérzéséért, valamint az
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasaeért,

- a hivatal SZMSZ-ében, szabalyzataiban, valamint a polgarmesteri és jegyzéi utasitasokban foglaltak
betartasaért

- Ugyintézesi hataridok betartasaért,

- személyi hasznélatba adott és az 6nkormanyzat tulajdonat képezé valamennyi technikai eszkoz

allapotéért, megléteért, szakszerii és rendeltetésszerii hasznalataért.

Munkakori leiras hatalya: A munkakdri feladatok meghatarozasa az alairds napjan Iép
hatalyba, hatarozatlan id6re sz6l és munkakori valtozas vagy munkaviszony megsziinés esetén
veszti hatélyat.

Munkaideje: hétfo-csitortok: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30-13.30

Munkahelye:
Hétfé-kedd-csiitortok: Fllposdardc
Szerda- -Péntek: Gyortelek
Gyértelek, 2020. jalius 30.
dr. Sipos Eva

Jegyzé
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyét atvettem.

Gyértelek, 2020. julius 30.

Baumgartner Csilla
koztisztviseld
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MUNKAKORILEIRAS
A munkakor megnevezése: Jegyzé
A munkakért betolts: dr. Sipos Eva
A munkaltatoi jogok gyakorldja: Halmi Jozsef polgdrmester

Munkakori feladatok:
Ellatja

- a testuleti, illetve a bizottsagi munkékkal kapcsolatos teendéket,
- elékésziti az Gnkorméanyzati rendelettervezeteket,
- résztvesz a testileti Glések elokészitésében, szervezésében,

- gondoskodik a képvisel6-testileti és bizottsagi Ulések jegyzokonyveinek elkészitésérol és
megkuildésérél a Kormanyhivatalhoz,

- megszervezi és ellenérzi a testilleti hatarozatok végrehajtasat,
- gondoskodik a kozmeghallgatas elékeszitésérol,

- biztositja a testiilet, a bizottsagok, illetve a testuleti tagok tgyviteli feladatainak ellatasat,
a hozott intézkedések végrehajtasat,

- valasztassal kapcsolatos feladatokat,
- polgéari védelemmel kapcsolatos feladatokat,

- koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyet a jogszabély, a képvisel6-testilet, a polgar-
mester a részére megjeldl.

Helyettesitését ellatja:
Varga Aniké, miiszaki ligyintézé, esélyegyenléségi referens

Felelés:

- a munkarend, munkafegyelem és a munkavédelmi és tiizvédelmi elirasok betartasaért,

- a feladat teljesitése kdzben tudomasara jutott allamtitok, szolgalati titok megorzéséért,
valamint az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartaséért,

- Ugyintézési hataridék betartasaért,

- felelés a feladatai kdzé tartozd nyilvantartasok folyamatos és naprakész vezeteséért,

- személyi hasznalatba adott és az 6nkormanyzat tulajdonat képez6 valamennyi technikai
eszkoz allapotéaért, meglétéért, szakszerii és rendeltetésszerti hasznalataért,
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- a hivatal SZMSZ-ében, szabélyzataiban, valamint a polgarmesteri
utasitasokban foglaltak betartasaért.

Munkakori leiras hatalya: A munkakdri feladatok meghatarozasa az alairds napjan Iép
hatalyba, hatarozatlan id6re sz6l és munkakori valtozas vagy munkaviszony megsziinés esetén
veszti hatélyat.

Munkaideje: hétfo-csitortok: 7.30 — 16.00
péntek: 7.30 — 13.30

Gyértelek, 2020. julius 30.

Halmi Jozsef
polgarmester

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyét atvettem.

Gyértelek, 2020. julius 30. )
dr.Sipos Eva

jegyzé



Gyérteleki Kézos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzéjétél
4752 Gyortelek Kossuth u. 47
Telefon/fax: 44/557-050
E-mail: polgh@gyortelek.hu

- a helyi Gjsag szerkesztés- Kbézmunka
- ahonlap adatainak frissités- Jegyz6 megbizésaval, kozmunka,

A munkakor megnevezése: anyakonyvvezetd, gydeigy szocialis Ugyintézd
A munkakort bet6ltg: Bedd Janos
A munkaltatdi jogok gyakorldja: dr. Sipos Eva jegyzd
Munkakdri feladatok:
- anyakonyvi feladatok ellatasa
- &llampolgarsagi tgyek
- gyamugyi és gyermekvédelmi tigyek
- hagyatéki tgyek,
- koztemetések eldkészitése, megallapodas eldkészitése hozzatartozokkal, a kdztemetésekrsl nyilvantartas
vezetése
- hatoésagi bizonyitvanyok
- allampolgarsagi Ugyek eldkészitése

- palyazatok irasa, elgkészitése, elszamolésa

- ahelyi Ujsag szerkesztés
- aszocialis torvény alapjan a pénzbeli ellatasok dontés elskészitése
- mozgaskorlatozottak tAmogatasi kérelmek dontés elskészitése
- jelentés készitése a MEP felé az egészségligyi szolgaltatasra jogosultakrol
- Foglalkoztatasi és Szocidlis Adatbazis hasznalata, PTR hasznélata, rendszeres adatszolgaltatasa
- Munkalgyi Kdzpont felé adatszolgaltatas
- feladatkdrébe tartozo nyilvantartasok vezetése, egyeztetése az érintett szervekkel
- krizistdmogatési kérelmek dontésre val6 elgkészitése
- kornyezettanulmanyok készitése
- energiafelhasznalas nyilvantartasa, beszdmolo készitése
- ahonlap adatainak frissitése
- feladatkdrébe adott eseti Gigyek intézése
Helyettesiti:
Téavolléte esetén Pankotai Andrea latja el az anyakdnyvvezetdi feladatokat.
Helyettesitését ellatja:

Pankotai Andrea tartds tavolléte esetén ellatja a szocialis és gyermekvédelmi segélyezési feladatokat

Felelds:

- a munkarend, munkafegyelem és a munkavédelmi és tiizvédelmi elgirasok betartaséért,

- a feladat teljesitése kozben tudomasara jutott &llamtitok, szolgélati titok megdrzéséért, valamint az
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartaséért,



Gyérteleki Kézos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzéjétaol
4752 Gyortelek Kossuth u. 47
Telefon/fax: 44/557-050
E-mail: polgh@gyortelek.hu
- a hivatal SZMSZ-ében, szabdlyzataiban, valamint a polgarmesteri és jegyzdi utasitdsokban
foglaltak betartasaért

- ingo- és ingatlanarverési hirdetmények

- hirdetmények keszitése



