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M U N K A K Ö R I  L E Í R Á S

I. A munkakör ÉS BETÖLTŐJÉNEK adatai:

a) Munkavégzés helye:
Polgármesteri Hivatal


2457. Adony, Rákóczi u. 21.
b) Hivatalon belüli szervezeti egység:
Okmányiroda

c) Munkakör megnevezése:
okmány és kereskedelmi ügyintéző II.
d) Munkakört betöltő neve:


e) Munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

f) Közvetlen felettese:
aljegyző

II. A munkakör ellátásához szükséges képzettségi Követelmények: 

a) Iskolai végzettség:
középiskola

b) Szakmai képesítés:
nyilvántartási és okmányügyintéző
szakképző iskolában szerzett kereskedelmi szakképesítés
c) Nyelvismeret:
---

d) Egyéb:
közigazgatási alapvizsga
III. A munkakör betöltőjének képzettségi adatai:
a) Iskolai végzettség:

b) Szakmai képesítés:

c) Nyelvismeret:


d) Egyéb:


IV. A munkakör célja:

A jegyzői hatáskörbe tartozó személyi adat- és lakcím-nyilvántartási, okmány-ügyintézési, valamint kereskedelmi-engedélyezési feladatok ellátása, pénztáros helyettesítése.
V. Munkaköri Feladatok:

· Ellátja a körzetközponti jegyzői feladatokat az illetékességi területhez tartozó településekre kiterjedően a lakcímbejelentés tekintetében. Ezen belül: feldolgozza a települések lakcím bizonylatait; lakcímigazolványt állít ki; az alapbizonylatot továbbítja a központi nyilvántartás részére, a lakcímkártyát az ügyfélnek vagy a jegyzőnek.

· Ellátja a lakcímbejelentés tudomásul vételével összefüggő első fokú hatósági feladatokat.

· Kezdeményezi a település közigazgatási területén lakcímmel rendelkező polgár adatainak, illetve adatváltozásainak, valamint a polgár adataiban a település közigazgatási területén bekövetkezett változásnak a nyilvántartáson történő átvezetését. 

· Lefolytatja a lakcím fiktívvé nyilvánításával kapcsolatos eljárást.

· Átvezeti a közterület elnevezés, házszámok változásait, vezeti és aktualizálja a lakcímnyilvántartást. Gondoskodik a lakcímváltozással érintett polgárok új lakcím kártyával történő ellátásáról. 

· Ellátja a személyazonosítás céljára szolgáló, illetőleg jogosultságot igazoló okmányok kiadásával kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: dönt a személyazonosító igazolvány kiadásáról, a kiadás megtagadásáról, visszavonásáról; ideiglenes személyazonosító igazolványt állít ki; dönt a talált személyazonosító igazolvány visszaadásáról; adatszolgáltatást teljesít a személyazonosító igazolvány nyilvántartásáról; jegyzőkönyvbe rögzíti a személyazonosító igazolvány elvesztéséről, eltulajdonításáról, megsemmisüléséről és találásáról szóló bejelentéseket, erről értesíti a központi nyilvántartást; gondoskodik a talált, lejárt, érvénytelen igazolványok selejtezéséről; kezeli a postai úton továbbított és át nem vett személyazonosító igazolványokat.

· Selejtezi az érvénytelen személyazonosító igazolványokat és lakcímkártyákat.

· Kezeli a biankó okmányokat.

· Értesíti a központi nyilvántartást a végleges ország elhagyás tényéről. 

· Nyilvántartásba veszi a külföldről letelepedési szándékkal hazatérő magyar állampolgárt.

· Végzi a polgár személyazonosítóval történő ellátásával, annak módosításával, illetve visszavonásával kapcsolatos feladatokat.

· Végzi a személyi azonosítóról és lakcímről szóló hatósági igazolvány kitöltésével, nyilvántartásával és a polgár részére történő kézbesítésével kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja az útlevélkérelmekkel kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: az útlevél kiadására irányuló, elektronikus úton továbbításra kerülő kérelmet állít elő; gondoskodik más szervek jogerős és végrehajtható határozatának végrehajtásáról, az útlevél bevonásáról; jegyzőkönyvbe rögzíti az útlevél elvesztéséről, ellopásáról, megsemmisítéséről és találásáról szóló bejelentéseket; kezeli a postai úton továbbított és át nem vett útleveleket; gondoskodik az okmányirodába érkező útlevelek átadásáról; a leadott és érvénytelenített, valamint az elhaltak útlevelét továbbítja a központi nyilvántartás felé.

· Ellátja a mozgásukban korlátozott személyek parkolási igazolványával kapcsolatos ügyintézést. Ezen belül: kiadja, meghosszabbítja, kicseréli a parkolási igazolványokat; igazgatási szolgáltatási díj ellenében ellátja a parkolási igazolvány pótlásával összefüggő feladatokat; kísérőjegyzékben az Okmánytár felé továbbítja a parkoló igazolvány iránti kérelmeket.

· Egyedi adatszolgáltatást teljesít az adatigénylő felé. Megállapítja az adatszolgáltatás díját. Az adatszolgáltatásról nyilvántartást vezet.

· Bejegyzi a nyilvántartásba az adatszolgáltatást korlátozó, tiltó illetőleg azt visszavonó nyilatkozatot. 

· Részt vesz a választások, népszavazás előkészítésével, megszervezésével és lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátásában.

· Ellátja az ügyfélkapu-regisztrációs feladatokat.

· Végzi a a körzetközponti jegyző hatáskörébe tartozó vállalkozók vállalkozói igazolvánnyal kapcsolatos ügyeit, illetve feladata az illetékességi területhez tartozó vállalkozók ellenőrzése. 
· Ellátja a népesség-nyilvántartási feladatokat.

· Ellátja a működési engedély és bejelentés köteles kereskedelmi tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: átveszi és ellenőrzi a beérkezett kérelmeket, hiánypótlásra szólít fel, működési engedélyről, illetve a nyilvántartásba vételről igazolást ad ki, és értesíti a jogszabályban előírt szakhatóságokat, nyilvántartást vezet, gondoskodik a nyilvántartásnak az önkormányzat honlapján történő megjelentetéséről, karbantartásáról.

· Ellátja a nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatással kapcsolatos feladatokat. 

· Végzi a vásárok és piacok, valamint a bevásárlóközpontok üzemeltetésével kapcsolatos hatósági feladatokat. 

· Nyilvántartást vezet a kereskedőkről, a működési engedéllyel rendelkezőkről és a bejelentett üzletekről, az üzletek nyitva tartásáról, a bejelentett bevásárlóközpontokról, az engedélyezett vásárokról, piacokról, az idegenvezetői tevékenységet folytatókról, a lovas szolgáltató tevékenységet folytatókról, a szálláshely-üzemeltetési engedéllyel rendelkező szálláshelyekről, a tartós szálláshasználati szolgáltatási tevékenységet folytatókról. 

· Ellenőrzi az üzletek működési engedély szerinti működését, valamint a kereskedelmi tevékenység folytatásának feltételeinek érvényesülését. 

· Ideiglenesen, de legfeljebb 90 napig bezárja az üzletet, ha a kereskedő felszólítás ellenére sem teremti meg a jogszerű üzemelés feltételeit.

· Visszavonja a működési engedélyt, ha a működési engedély kiadásának feltételei már nem állnak fenn, az üzletben engedély nélkül pénznyerő automatát működtetnek, a kereskedő játékautomata-bejelentési kötelezettségének nem tesz eleget, illetve a kereskedő a jogszerű üzemelés feltételeit 90 napon belül nem biztosítja. 

· Korlátozza az üzlet éjszaki nyitvatartási idejét zajterhelési határérték ismételt túllépése esetén. 

· Intézi az üzletek működésével kapcsolatos közérdekű bejelentéseket, panaszokat.

· Eljár zaj- és rezgésvédelmi ügyekben. Ezen belül: a védendő épületeken belüli, kívüli rezgéskövetelmények teljesítésére vonatkozó ügyekben, az épületen belüli illetve kívüli rezgésforrás okozta rezgésterhelési ügyekben.

· Elbírálja a környezeti zajkibocsátási határérték megállapítása iránti kérelmeket. A határérték túllépése esetén vagy a határozatban előírt kötelezettsége megszegése esetén zaj-, illetőleg rezgésvédelmi bírságot szab ki.

· Szakhatósági állásfoglalást ad a II-es kategóriájú pénznyerő automatákat üzemeltető játéktermek létesítésével kapcsolatosan, és közreműködik a város területén szerencsejáték szervező tevékenységgel összefüggő – külön jogszabályban meghatározott – feladatok ellátásában.

· Elbírálja a telepengedély köteles és a bejelentés köteles ipari tevékenységek folytatása iránti kérelmeket. Ezen belül: átveszi és ellenőrzi a beérkezett kérelmeket, hiánypótlásra szólít fel, a telepengedélyezési eljárásban helyszíni szemlét tart, telepengedélyt illetve a nyilvántartásba vételről igazolást ad ki, nyilvántartást vezet, gondoskodik a nyilvántartásnak az önkormányzat honlapján történő megjelentetéséről, karbantartásáról.

· A bejelentés elmulasztása, a telep szabályellenes működése esetén a telepet bezáratja a szabálytalanság megszüntetéséig.

· Engedélyezi a temetkezési szolgáltatás ellátásához a telephely létesítését. A temető fenntartásával és üzemeltetésével összefüggő feladatok ellenőrzése tekintetében a temető fekvése szerint illetékes körzetközponti feladatokat lát el.
· Engedélyezi a gyümölcsültetvény telepítését.
· Ellátja a fogyasztóvédelemmel összefüggő feladatokat.

· Ellátja a pénzkezelési szabályzatban rögzített módon a házipénztár működésével (készpénzes kifizetések és a bevételek) kapcsolatos feladatokat.

· Ellátja a feladatkörébe tartozó statisztikai adatszolgáltatásokat.

· Közreműködik a feladatkörébe tartozó rendelet-tervezetek, testületi anyagok elkészítésében.

· Gondoskodik a feladatkörébe tartozó hirdetmények helyben szokásos módon történő közzétételéről (hirdetőtáblán történő kifüggesztés, elektronikus úton történő közzététel).

· Internetes időpontfoglalások kezelése.

· Fogadja az elektronikus úton, a hivatali kapun, postán beérkezett küldeményeket, valamint az ügyfelek által benyújtott beadványokat.
VI. Hatáskör:

· Gyakorolja a Hivatal kiadmányozási rendjéről szóló szabályzatban meghatározott kiadmányozási jogot. 

VII. Felelősség:

a) Feladatainak ellátásával kapcsolatban:

· Felelős a feladatkörébe tartozó tevékenységek pontos, színvonalas, szakszerű és határidőben történő teljesítéséért.
· Felelős az ügyintézési határidők betartásáért. 
· Felelős a statisztikai adatszolgáltatások, jelentések határidőre történő teljesítéséért.
· Felelős a feladatkörébe tartozó nyilvántartások folyamatos és naprakész vezetéséért.

· Felelős a szakterületét érintő jogszabályok naprakész elsajátításáért és alkalmazásáért.
· Felelős a jogszabályokban, hivatali szabályzatokban foglaltak betartásáért és végrehajtásáért. 
· Köteles az írásban rögzített, szóban elhangzott utasításokat betartani és végrehajtani.
· Felelős a képviselő-testület és bizottsága döntéseinek végrehajtásáért.

· Köteles a feladat teljesítése közben tudomására jutott személyes adatokat, bizalmas értesüléseket, illetve az egyéb (állami, szolgálati) titokkörbe tartozó információkat megőrizni, kezelésük során biztosítani, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek hozzá.

· Köteles biztosítani a kezelésébe tartozó közérdekű adatokhoz való hozzáférést.
· Felelősség és beszámolási kötelezettség terheli a munkaidő teljes és ésszerű kihasználása vonatkozásában. 

· Köteles munkatársaival együttműködni, munkatársainak segíteni.

· Köteles folyamatosan növelni tudását önképzés és szervezett oktatás útján.

· Felelős a feddhetetlen köztisztviselői magatartásformák betartásáért, így különösen az eljárás tisztaságáért (tilos az ügyféltől bárminemű szívességet kérni, illetőleg elfogadni).

· Köteles az ügyféllel szembeni elfogultságát felettesének haladéktanul bejelenteni, valamint az ügyfelek tájékoztatása során szakszerűen, az érvényes jogszabályoknak megfelelően eljárni.

· Köteles vélemény alkotásával, ésszerű javaslataival a jegyző munkáját segíteni, az egyes munkafolyamatok ésszerűsítésére, az adminisztratív terhek csökkentésére javaslatot tenni. 

· Köteles a jegyző utasítására a munkaköri leírásában nem szereplő munkát is elvégezni.

· Köteles félteni, óvni, és növelni a Hivatal jó hírnevét, munkáját a Hivatal mindenkori érdekeinek messzemenő figyelembevételével végezni.
b) Berendezésekkel kapcsolatban: 

Felelős a leltár szerint kezelésébe adott (számítógép és kiegészítő berendezések, irodabútorok), illetve a Hivatalban közös használatra szolgáló (nyomtatók, fénymásolók, telefax, stb.) vagyontárgyak szakszerű és rendeltetésszerű használatáért, megóvásáért. 

c) Anyagokkal kapcsolatban: 

A tevékenységéhez szükséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal köteles a takarékosság és az ésszerűség szem előtt tartásával gazdálkodni.

VIII. munkakapcsolatok:

a) Belső: 

· Kapcsolatot tart közvetlen felettesével, folyamatosan, haladéktalanul tájékozatja a feladatkörében bekövetkezett fontosabb eseményekről, az általa tett intézkedésekről. 
· A Hivatal más szervezeti egységeit is érintő feladat elvégzése során kapcsolatot tart az érintett szervezeti egység érintett munkakört ellátó ügyintézőivel. 
· A munkatársakkal mellérendeltségi viszonyban van, velük való kapcsolatában együttműködési kötelezettség terheli.

· Köteles a szolgálati utat betartani. 
b) Külső:

· Feladatkörének ellátása során kapcsolatot tart más hivatalokkal, hatóságokkal, önkormányzati költségvetési szervekkel, az önkormányzattal szerződéses viszonyban álló partnerekkel, melyekkel kizárólag közvetlen felettese tudtával, a feladatai ellátásához szükséges módon és mértékig veheti fel a kapcsolatot.

· A sajtóval kapcsolattartásra nem jogosult.

IX. Helyettesítés rendje:
a) Helyettesíti:
okmány- és kereskedelmi ügyintéző I.-t 

ügykezelő II.-t

b) Helyettesítője:
okmány- és kereskedelmi ügyintéző I. 

X. Munkaköri leírás hatálya:
A munkaköri feladatok meghatározása az aláírás napján lép hatályba, határozatlan időre szól és akkor veszti érvényét, ha 

· a hivatal egészét vagy a szervezeti egységek szervezetét érintő változás, vagy

· beosztásbeli vagy munkaköri változás következik be, vagy

· a munkaviszony megszűnik.

A munkaköri leírás módosítását mind a köztisztviselő, mind a munkáltató kezdeményezheti. A módosítás az írásba foglalás – és az aláírás – napján lép hatályba, a korábbi munkaköri leírás hatályát veszti.
Adony, 2010. június 25.


munkáltató
Záradék:

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát átvettem. Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírás csak a rendszeresen ismétlődő, alapvető feladatokat, kötelezettségeket tartalmazza. Ezen kívül a munkakör betöltője a munkáltató jogszerű utasítása esetén köteles ellátni a munkakörhöz kapcsolódó eseti feladatokat is. A munkáltató a Hivatal tevékenységi körébe tartozó feladatok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás módosításával feladatátcsoportosítást végezhet. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom. Tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban foglaltak végrehajtásának elmulasztása fegyelmi felelősségre vonást vonhat maga után. 

Adony, 2010. június 25. 


köztisztviselő

