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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, Bajcsy-Zs. E. u. 5.

b) Hivatalon belüli szervezeti egység:
Igazgatási és Szervezési Csoport
c) Munkakör megnevezése:
igazgatási ügyintéző 
d) Munkakört betöltő neve:
 
e) Munkáltatói jogkör gyakorlója:
jegyző

f) Közvetlen felettese:
jegyző

II. A munkakör ellátásához szükséges képzettségi Követelmények: 

a) Iskolai végzettség:
főiskola
b) Szakmai képesítés:
főiskolai szintű államigazgatási
c) Nyelvismeret:
---

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

b) Szakmai képesítés:

c) Nyelvismeret:

d) Egyéb:

IV. A munkakör célja:

Az anyakönyvvezetői feladatok, a jegyzői hatáskörbe tartozó igazgatási, valamint az önkormányzati és jegyzői hatáskörbe tartozó gyermekvédelmi, szociális feladatok ellátása. 
V. Munkaköri Feladatok:

· Ellátja az anyakönyvi ügyintézés hatósági feladatait. Ezen belül: elvégzi a születéssel kapcsolatos anyakönyvvezetői feladatokat és adatközléseket, az utólagos anyakönyvezéseket; anyakönyvezi a házasságkötéseket; gondoskodik a halálesettel, ismeretlen holttesttel, holttá nyilvánítással kapcsolatos feladatok elvégzéséről és adatszolgáltatásokról.

· Intézkedik a külföldi állampolgár házassági tanúsítványának kiadása iránt, felterjeszti az ügyfél anyakönyvi ügyiratait a felettes szervhez.

· Segítséget nyújt az anyakönyvi események lebonyolításánál tolmács, illetve jelbeszédben jártas személy igénybevételéhez.

· Közreműködik a házasságkötést megelőző eljárásban, a házasságkötéseknél, a bejegyzett élettársi kapcsolatok létesítésénél és a névadóknál.

· Átvezeti az anyakönyvi alapbejegyzéseket, valamint az utólagos bejegyzésekből és kijavításokból eredő adatváltozásokat a személyi adat- és lakcímnyilvántartáson.

· Az ASZA rendszeren átvezeti az anyakönyvi eseményeket, változásokat.

· Megrendeli és nyilvántartja az anyakönyvi biankó nyomtatványokat.

· Ellátja a családi jogállás rendezésével kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: apai elismerő nyilatkozat felvétele és anyakönyvi bejegyzése, örökbefogadás anyakönyvezése, képzelt apai (anyai) adatok bejegyzése, apaság (anyaság) vélelmének megdöntése esetén az ítélet anyakönyvi bejegyzése, apaság (anyaság) bírói ítélettel történő megállapítása esetén az ítélet anyakönyvi bejegyzése.

· Intézi az állampolgársági ügyeket, valamint a névváltoztatási és névmódosítási kérelmeket. 

· Előkészíti és segíti az állampolgársági eskü letételét, intézi az ügyfél személyi okmányokkal történő ellátását.

· Beszerzi az anyakönyvi okiratokat belföldi és külföldi jogsegély keretében.

· Végzi a jogszabályban meghatározott hatóságok felé az adatszolgáltatást. 

· Gondoskodik a magyar állampolgár külföldön történő anyakönyvi eseményének hazai anyakönyvezéséről és azok felettes szervhez történő felterjesztéséről. 

· Kérelmekre és megkeresésekre kiállítja az anyakönyvi kivonatot, másolatot, értesítéseket. 

· Elvégzi az anyakönyvek hitelesítését (megnyitást), a megsemmisült vagy megrongálódott anyakönyvpótlását, illetve az évenkénti lezárását. 

· Intézi a hagyatéki, póthagyatéki ügyeket. A számítógépes TAKARNET programból tulajdoni lap másolatot kér le. Az Adócsoportnál adó- és értékbizonyítvány kiadása iránt intézkedik. Továbbítja a hagyatéki leltárt és mellékleteit a kijelölt közjegyzőhöz. 

· A vagyontárgyak biztosítása érdekében biztosítási intézkedéseket tesz. Ezen belül: elrendeli a hagyatéki eljárás lezárásáig az ingó- és ingatlan vagyon hagyatéki zárlatát, gondoskodik megfelelő őrzéséről, karbantartásáról, majd a törvényes örökösöknek történő átadásáról. Készpénzt, értéktárgyat bírói letétbe helyezi. 

· Elvégzi a kiskorú örökösök, a gondnokoltak és gyámság alá helyezettek ingó és ingatlan vagyonának leltározását, gyámhatóság felé is megküldi a hagyatéki leltárt.

· Közreműködik a vadkár ügyekben, a felek közös kérelmére kijelöli a szakértőt, az egyezséget határozatba foglalja. 

· Vadásztársaság taggyűlésén képviseli az ingatlan-tulajdonosokat. 

· Intézi az állategészségüggyel, az állatok védelmével, tartásával és az állatok nyilvántartásával kapcsolatos hatósági ügyeket.
· Kiállítja, kezeli a marhaleveleket, vezeti a nyilvántartást. 

· Ellátja a jegyzői hatáskörbe utalt tűzszerészeti mentési feladatokat.
· Tájékoztatja az ügyfeleket az önkormányzat, illetve a jegyző hatáskörébe tartozó természetbeni, pénzbeli, és személyes gondoskodást nyújtó, szociális és gyermekvédelmi ellátásokról. 
· Gyámügyi igazgatás területén ellátja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, kiegészítő gyermekvédelmi támogatással, óvodáztatási támogatással kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: átveszi és megvizsgálja a kérelmeket, hiánypótlásra szólít fel, szakhatósági állásfoglalást szerez be, belföldi jogsegélyt kér, határozatot készít, elvégzi a jogszabályban előírt felülvizsgálatokat.
· Szociális igazgatás területén ellátja a temetési segélyezéssel, köztemetéssel, mozgáskorlátozottakkal kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: átveszi és megvizsgálja a kérelmeket, hiánypótlásra szólít fel, szakhatósági állásfoglalást szerez be, belföldi jogsegélyt kér, határozatot készít, elvégzi a jogszabályban előírt felülvizsgálatokat.
· Ellátja a lakáscélú állami támogatással (lakásépítési kedvezmény és adó-visszatérítési támogatás) kapcsolatos hatósági feladatokat. Ezen belül a visszafizetési kötelezettség felfüggesztésével, a jelzálogjog átjegyzésével, a visszafizetés elrendelésével, valamint a visszafizetés esetén a központi költségvetés javára történő átutalással kapcsolatos feladatok.
· Intézi az első lakáshoz jutók támogatási ügyeit.
· Előkészíti és lebonyolítja az önkormányzati kitüntetések adományozását és átadását, vezeti a kitüntetettekről a nyilvántartást.

· Részt vesz rendezvények előkészítésében, koordinálja az előkészítésben részt vevő szervezeti egységek tevékenységét.
· Részt vesz a választások, népszavazás előkészítésével, megszervezésével és lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátásában.
· Előkészíti és koordinálja az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló törvényben a munkáltató számára előírt kötelezettségek végrehajtását. Ellátja az esélyegyenlőségi referensi feladatokat. Ezen belül: az Esélyegyenlőségi Terv elfogadásáról és tartalmáról tájékoztatja a munkavállalókat, évente 4 órás esélyegyenlőségi témájú képzést szervez a munkavállalók részére, évente 4 órás esélyegyenlőségi képzésen vesz részt, vezeti az Esélyegyenlőségi Tervhez kapcsolódó nyilvántartásokat, folyamatosan vizsgálja az Esélyegyenlőségi Terv teljesülését, az időszak végén beszámolót készít, javaslatot tesz a kedvezmények körének kibővítésére, előkészíti a következő időszakra vonatkozó Esélyegyenlőségi Tervet, szükség esetén indítványozza a Terv módosítását, folyamatosan figyelemmel kíséri az esélyegyenlőséggel kapcsolatos pályázatokat.
· Elvégzi a feladatkörébe tartozó ügyekben érkezett környezettanulmány készítési feladatokat. 
· A feladatkörébe tartozó ügyekben hatósági bizonyítványt állít ki.

· Közreműködik a feladatkörébe tartozó szabályzatok, rendelet-tervezetek, testületi anyagok elkészítésében.
· Gondoskodik a feladatkörébe tartozó hirdetmények helyben szokásos módon történő közzétételéről (hirdetőtáblán történő kifüggesztés, elektronikus úton történő közzététel).

· Ellátja a feladatkörébe tartozó statisztikai adatszolgáltatásokat.

· Ellátja a feladatköréhez kapcsolódó ügyiratkezelési feladatokat. Ezen belül: alszámos iktatás, ügyiratok összeszerelése, irattározása, kiadmányozott iratok borítékolása, tértivevények megírása, gyűjtése és osztályozása. 
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:
szociális ügyintézőt
b) Helyettesítője:
szociális ügyintéző 

anyakönyvi ügyekben pénzügyi ügyintéző III.
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

