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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:
közlekedésigazgatási 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:
közgazdasági szakközépiskolai végzettség
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 közlekedés-igazgatási feladatok ellátása. 

V.   Munkaköri Feladatok:

· Ellenőrzi a járművezetésre jogosító okmányok kiállítása, érvényesítése, cseréje, pótlása iránti kérelem adatait, elbírálja a kérelmeket, dönt az okmány kiadása iránti kérelem megtagadásáról.

· Kiadja és bevonja az ideiglenes vezetői engedélyeket, nemzetközi vezetői engedélyeket.

· Külföldi hatóság által kiállított vezetői engedélyt cseréli (honosítja), visszahonosítja.

· Bejegyzi az engedély-nyilvántartásba az érintett személy bejelentése, illetve az érintett szervek értesítése alapján az adatváltozásokat.

· Az érvénytelenített kártyaformátumú vezetői engedélyeket, valamint a régi típusú engedélyeket megküldi az Okmánytárnak.

· Járművezetésre jogosító okmány eltűnéséről, megrongálódásáról, megsemmisüléséről jegyzőkönyvet vesz fel.

· Rendőrségi határozatra, vagy bírósági ítéletre vezetési jogosultság szünetélését rendeli el, a szünetélés tényét az bejegyzi az engedély-nyilvántartásba, a szünetelés ideje alatt a vezetői engedélyt tárolja, majd a szünetelést követően kiadja.

· Végzi az új és használt járművek első forgalomba helyezését.

· Forgalmi engedély állít ki, illetve megtagadja a kiadást.

· Ideiglenes forgalmi és ideiglenes forgalomban tartási engedélyt ad ki.

· Nyilvántartásba veszi a tulajdonjog és üzembentartói jog változását.

· Végzi a forgalmi engedély, rendszámtábla, törzskönyv cseréjét, pótlását, regisztrációs matrica pótlását.

· Nyilvántartásba veszi az üzembentartó vagy tulajdonos adataiban bekövetkezett változást.

· Nyilvántartásba veszi a jármű műszaki adataiban bekövetkezett változást. 

· Nyilvántartásba veszi az alváz-motorszám cserét, színváltozást.

· Jármű vagy annak tulajdonosára vonatkozó záradékot jegyez be, töröl.

· Adatfelvételezést végez a törzskönyv kiadásához, cseréjéhez, pótlásához, kiadja a törzskönyvet, illetve megtagadja a kiadást. 

· A postán kiküldött, de át nem vett törzskönyveket a tulajdonos, vagy közjegyzői, illetve ügyvédi okiratba foglalt meghatalmazott részére személyesen átadja. Az egy éven túl át nem vett törzskönyveket selejtezi. 

· Érvényesítő címkét ad ki.

· Állandó és ideiglenes rendszámtáblát ad ki.

· M betűjelű rendszámot ad ki és von vissza.

· A külföldről behozott használt járműveket származásellenőrzési nyilvántartásba veszi.

· A jogszabályokban megahatározott hatóságok és személyek megkeresése alapján a gépjárművet a forgalomból kivonja, visszahelyezi. 

· Bontási igazolás alapján a jármű hatósági jelzéseit, forgalmi engedélyét, törzskönyvét határozattal visszavonja.

· Törzskönyv, forgalmi engedély, eltűnése esetén jegyzőkönyvet vesz fel. 

· Havonta adatszolgáltatást végez a gépjárműadó megállapításához az önkormányzati adóhatóságok felé.

· A bűncselekményből származó jármű azonosító jellel történő ellátásának engedélyezése iránti kérelmeket továbbítja a központi okmányiroda felé.

· Selejtezi a gyártási hibás biankó okmányokat.

· Továbbítja az egyedi és csoportos adatszolgáltatási kérelmeket.

· Továbbítja a gépjármű és vezetői engedély ügyintézése során keletkezett okmányokat a központi okmánytár felé.

· Egyedi adatszolgáltatást teljesít.

· Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályok betartásáról.

· Bűncselekmény elkövetésének gyanúja esetén feljelentést tesz a rendőrség felé.

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

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 és aljegyző 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:
közlekedésigazgatási ügyintéző I.-t 

b) Helyettesítője:
közlekedésigazgatási 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, 2011. január 17.


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, 2011. január 17.

köztisztviselő

