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65.

Az autoném tartomanyokban és a helyi onkormanyzati egységekben foglalkoztatottakrol szolo
torvény 58. szakasza (Az SZK Hivatalos Kozlonye, 2016/21., 2017/113., 2018/95., 2017/113. - mas. torv.,
2018/95 - mas. torv., 2019/86-més. torv., 2020/157 - mas. torv. és 2021/123. szam), Az autondém
tartomanyok és a helyi dnkorményzati egységek hivatalnokainak munkakoreinek osztalyozaséhoz és
leirdséhoz szlikséges kritériumokrol sz6l6 Rendelet (Az SZK Hivatalos Kozlonye, 2016/88. és 2022/12.
szam), Az autondém tartomanyok és a helyi onkormanyzati egységek tisztségvisel6i munkakoreinek
osztalyozasahoz és leirasahoz sziikséges kritériumokrol sz616 Rendelet (SzK Hivatalos Kézlonye, 2016/88.
szam), Rendelet az autoném tartomanyok és a helyi dnkorméanyzati egysegek szerveinél a tisztvisel6k
munkdajahoz szikseges kompetencidk meghatarozdsarol (SzK Hivatalos Kozlonye, 2021/132. szém)
valamint a Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatalardl szol6 Hatarozat 42. szakasza (Topolya Kozség
Hivatalos Lapja, 2016/19. és 2022/40. szam), Topolya kozség Belsé Ellenbrzési szolgalatanak
megalakitasardl sz6l6 Hatarozat 32. szakasza (Topolya Kdzség Hivatalos Lapja, 2022/17. szam), A helyi
ombudsmanrdl sz6l6 Hatarozat 17. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja 2019/5. szam) valamint a
Kozségi Vagyonjogi Ugyészségrdl szol6 Hatarozat 15. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2015/8.
szama), alapjan a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének javaslatara a Kozségi Tanacs 2023. majus
24-én elfogadta az alabbi egyesitett

SZABALYZATOT
A TOPOLYA KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATALA, A BELSO ELLENORZESI
SZOLGALATANAK, A HELYI OMBUDSMANI SZOLGALAT MUNKAKOREINEK ES A
KOZSEGI VAGYONJOGI UGYESZSEG MUNKAHELYEINEK SZERVEZESEROL ES
BESOROLASAROL

) |. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1. szakasz

A jelen Szabalyzat a Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, a Bels6 Ellendrzési Szolgalat, a
Helyi Ombudsman Szolgalat és a Kozségi Vagyonjogi Ugyészség munkakoreinek szervezésérdl és
besorolasarél (a tovabbiakban: Szabalyzat) meghatarozza a szervezeti egységeket és azok hataskorét, a
szervezeti egységek vezetését, a munkakorok megnevezését és leirasat, beosztast, amelyekbe a
munkakorok besorolasra keriltek, a munkakorok betoltéséhez szlkséges alkalmazottak szamat, a
végzettségek fajtajat eés fokat, a sziukseéges munkatapasztalatot és a Topolya Kozsegi Kozigazgatasi
Hivatalanak, Bels6 Ellendrzési Szolgalat és Helyi Ombudsman Szolgélat, valamint a K6zségi Vagyonjogi
Ugyészség munkakoreihez szilkséges egyéb feltételeket.

Szakszolgéalatoknak és kiilon szervezetnek tekinthetok azok a szakszolgalatok és kiilon
szervezetek, amelyeket a kdzigazgatasi feladatok ellatasanak céljabol alapitottak meg.

A Szabalyzat elfogadasanak eljarasa
2. szakasz

A Szabalyzat javaslatat a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje késziti el és juttatja el a
Ko6zsegi Tanacs szamara annak meghozasa celjabdl.

A Szabalyzat fejezetei
3. szakasz

A Szabalyzat a kdvetkez6 fejezetekbdl all:

- | fejezet Altalanos rendelkezések

- 1l fejezet A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal munkakoreinek szervezésérdl és besorolasarol
-1l fejezet A Bels6 Ellen6rzési Szolgalat munkakdreinek szervezésérdl és besorolasarol

- IV. fejezet A Helyi Ombudsman Szolgalat munkakoreinek szervezésérdl és besorolasarol

- V. fejezet A Kozségi Vagyonjogi Ugyészség munkakoreinek szervezésérél és besoroldsarol

- VI fejezet Atmeneti és zar6 rendelkezések
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A munkakdrok besorolasa
4, szakasz

A Szabélyzatban az aldbbi munkakorok keriiltek besorolasra:

Tisztségviselok — valasztott és
hivatalba helyezett személyek

1. A Kozségi

Elnok mezbgazdasagi,
gazdasagfejlesztési tanacsnoka

kornyezetvédelmi

és

A Kozségi EInok tarsadalmi tevékenységligyi tanacsnoka

Helyi Ombudsman

A Helyi Ombudsman helyettese

A Belso Ellen6rzési Szolgalat vezetdje - belso ellendr

Kozségi Vagyonjogi Ugyész

No g~ wn

. A Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettese

Tisztségben levé koztisztvisel6k

l. csoport

A Kozségi Kbzigazgatasi
Hivatal vezetdje

1 munkahely

1 tisztviselo

Tisztségben levd koztisztviseld -
Il csoport

A Kozségi Kbzigazgatési
Hivatal vezetdjének helyettese

1 tisztviselo

1 munkahely
Tisztviselok - végrehajtok Munkahelyek szdma A tisztviselok szama
Flggetlenitett tan&csos 16 16
Tanécsos 32 39
Gyakorl6 tanacsos 7 7
Munkatars 3 6
Gyakorld munkatérs 0 0
Féeldado 9 11
El6ado 0 0
Gyakorl6 eléado 0 0

Osszesen: 67 munkahely 79 tisztviseld
Kozalkalmazottak Munkahelyek szdma Kozalkalmazottak szdma
Els6é foku munkakor 1 1
Masodfoku munkakor - -
Harmadfoku munkakor - -
Negyedfokd munkakor 3 3
Otodfokd munkakor 3 3

Osszesen: 7 munkahely 7 kozalkalmazott

5. szakasz

A besorolasra keriilt munkahelyeinek 6ssz szdma 83, mégpedig:

- 2 tisztségben levo koztisztviseld

- 7 tisztségviselod

- 67 végrehajtoi munkakdrt betdltd koztisztviseld

- 7 kozalkalmazott

A tisztségviselok és alkalmazottak 6ssz szama: 95.
A Bels6 ellen6rzési szolgalatanak besorolasra keriilt munkahelyeinek 6ssz szdma 3, megpedig:
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- 1 tisztségviseld
- 2 végrehajtoi munkakort betolto koztisztviseld

A Helyi Ombudsman szolgalatanak besorolasra kerilt munkahelyeinek 6ssz szdma 3, mégpedig:
- 2 tisztségviseld
- 1 végrehajtéi munkakort betolto koztisztviseld

A Kozségi Vagyonjogi Ugyészség besorolasra keriilt munkahelyeinek 6ssz szama 3, mégpedig:
- 2 tisztségviseld
- 1 végrehajtoi munkakort betolto koztisztviseld

Il. FEJEZET

A KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL MUNKAKOREINEK SZERVEZESEROL ES
BESOROLASAROL

A rendelkezés targya
6. szakasz

Ez a Szabalyzat részletesen meghatarozza a kiilon szervezeti egységeket és a belsO szervezeti
egységeket, azok hataskorét, a szervezeti egységek vezetését, a munkakorok megnevezését és leirsat,
beosztasokat, amelyekbe a munkakdrok besorolasra kertiltek, a munkakorok betdltéséhez szikséges
alkalmazottak szamat, a végzettségek fajtajat és fokat, a szilkséges munkatapasztalatot és a Kozsegi
Kozigazgatési Hivataldnak munkakdreihez sziikséges egyéb feltételeket.

1. A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZESE
Belso szervezés
7. szakasz

A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal keretében belso szervezeti egységek alakulnak a hasonlo teenddk
vegzésére, valamint a Kozségi EInok kabinetje killon szervezeti egységként.

Az alapvet6 belso szervezeti egység az osztaly.

Ha a munka jellege és terjedelme ugy kivanja, az alapvetd belsé szervezeti egységeken beliil
szlikebb szervezeti egységek alakulhatnak: osztalyok, az osztalyokon beliil pedig csoportok.

Alapveto szervezeti egységek
8. szakasz

Alapveto belso szervezeti egységek a:
1. Terilettervezési, Varosrendezési, Epitési, Kornyezetvédelmi, Kommunalis-lakasiigyi és Gazdasagi
Osztaly;
2. Altalanos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi, a Kozségi Szervek Teenddivel és a
Ko6z6s Teenddkkel Foglalkozo Osztaly;
3. Pénziigyi és Kozbevételeket Megallapitd és Megfizettetd Osztaly;
4. Felugyeloségi Osztaly;

Sziikebb értelembe vett szervezeti egységek
9. szakasz
A Terilettervezési, Varosrendezési, Epitési, Kornyezetvédelmi, Kommunalis-lakasiigyi és
Gazdasagi Osztalyon beliil az alabbi sziikebb értelembe vett szervezeti egységeket alapitottak meg:

- Epitési és Kornyezetvédelmi Ugyosztaly )
- Vagyonjogi, Kommunalis-lakastigyi és Mez6gazdasagi Ugyosztaly
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Az Altaldnos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi, a Kozségi Szervek TeendGivel és a
Kozos Teenddkkel Foglalkozd Osztaly keretein beliil az alabbi sziikebb értelembe vett szervezeti
egysegeket alapitottak meg:
Altalanos Kozigazgatasi Ugyosztaly,
- Tarsadalmi Tevékenységiigyi Ugyosztaly,
- Anyakdnyvvezetsi Ugyosztaly,
- Informatikai csoport a Tarsadalmi tevékenységiigyi Ugyosztalyon beliil
- A Kozségi szervek teendGivel és a kozos teenddkkel foglalkozé Ugyosztaly;
- Helyi irodak:

1) Baécskossuthfalva Hl
2) Pacsér HI

3) Felsoroglatica HI
4) Cserepes HI

5) Krivaja HI

6) Tomislavci HI

7) Kisbelgrad HlI

8) Karadordevo HI
9) Bajsa HI

10) Zentagunaras HI
11) Gunaras HI

12) Pobeda HI

13) Njegosevo HI

A Pénziigyi és Kozbevételeket Megallapitd és Megfizettetd Osztalyon beliil az alabbi szervezeti
egységeket alapitottdk meg:
- Koltségvetési és Kincstari Ugyosztaly
- Szamviteli Ugyosztaly
- Kozbevételi Csoport a Szamviteli Ugyosztalyon belll
- Kozbevételeket Megallapito és Megfizettetd Ugyosztaly.

KUl6n szervezeti egységek
10. szakasz

A Kozigazgatasi Hivatalban kilén szervezeti egységként alapitottdk meg a Ko6zség Elndkének
Kabinetirodajat.

Irodak
11. szakasz

A Kozigazgatasi Hivatal munkakdrébe tartozO meghatarozott munkak elvégzéséhez, kildndsen a
polgérok jogainak érvényesitéséhez, a helyi gazdasagfejlesztéshez, az ifjusagpolitika megvalodsitasahoz az
altalanos szervezeti egységeken beliil 1étesithetdek tovabbi irodak.

llyen irodak Iétesithetbek a helyi kozségekben is, mint a Kozigazgatasi hivatal Kozségi
hataskorébe tartozo feladatok elvegzésével megbizott szervezeti egysegeként.
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2. A KOZIGAZGATASI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGENEK HATASKORE
12. szakasz

2.1. Terulettervezési, Varosrendezési, Epitési, Kornyezetvédelmi, Kommunalis-lakastigyi és
Gazdasagi Osztaly a kovetkezd teenddket latja el: informacié szolgaltatasa a helyszinrdl, ellendrzi a
formalis feltételek teljestilését az aktusok Kiallitdsdhoz az egyesitett eljaras soran; a feltételek megszerzése
a tervezéshez, keresztezéshez és parhuzamos vezetéshez, valamint egyéb kilon feltételek megszerzése a
kdzmegbizatasokat birtoklojatdl, a helyszini feltételek kidolgozésdhoz az objektum rendeltetési céljatol
fiiggden; ellendrzi, hogy a tervrajz Gsszhangban van-e a hatalyos tervdokumentacioval; a helyviszonyok
kiadasa és modositasa; ellendrzi, hogy a tervrajz, a kivonatok és az épitési engedélyre vonatkozoé projektek
dsszhangban vannak-e a kiadott helyszini feltételekkel; épitési engedélyek és ideiglenes épitési engedélyek
kiadasa és mddositdsa; a munkak végrehajtasanak jévahagyasara vonatkozO végzések kiadasa és
modositasa; igazolas kiadasa az alapok megépitéséhez és a épitmények befejezéséhez konstruktiv
értelemben; végzés meghozatala az el6készitd munkalatokrol és a probamunkardl; a hasznalati engedélyek
kiadasa és mddositasa; a létesitmények és vezetékek nyilvantartasba vételére vonatkozd kérelmek
hivatalbol torténd benyujtasa; egyéb feladatok és tigyek ellatasa az épitési teriilet elokészitése ligykorében;
tarsashazakra vonatkoz6 végzések, valamint a tervezés és az épitkezés ligykorét szabalyozé térvény altal
eldirt egyéb aktusok kiadasa; ellendrzi, hogy a kidolgozas soran a tervek megfelelnek-e a tdgabb téregység
terveinek, a torvénynek és a torvénytdl alacsonyabb rendii aktusoknak; a tervdokumentacio tervezeteinek
¢s javaslatainak attekintése, ellendrzése és elkészitése; hirdetmény kiirdsa a korai nyilvanos betekintési és
nyilvanos betekintesi eljaras végrehajtisa, valamint a korai nyilvanos betekintésr6l és a nyilvanos
betekintésrél szolo jelentések elkészitése; valaszok benytjtasa a feleknek - a Bizottsdg vélemenye a
tervekkel vagy varosi projektekkel szemben benyujtott észrevételekrol a tervekkel kapcsolatban a korai
nyilvanos és nyilvanos ellendrzés soran; egyiittmiikodés a f6 varosrendezével; a hirdetmény és a varosi
projektek megerdsitésének, a parcellazasi és ujraparcellazasi projekt végrehajtasa; a tervdokumentumok
kdzponti nyilvantartasanak vezetése; gondoskodas a tervdokumentumok és varosi projektek kozzétételérdl
az illetékes hatdsag honlapjan; eljarasok lefolytatasa a létesitmények legalizalasara és végzések kiadasa
ezekben az eljardsokban. Ellatja a terUletrendezés és -épités terlletét szabalyoz6 torvény, valamint az
épiiletek legalizalasanak teriiletét szabalyozo torvény altal elbirt egyéb feladatokat, amelyek jellegiiknél
fogva az Osztaly munkakorébe tartoznak.

Az osztaly elvégzi a hatasbecslési eljarasokat, a meglévd allapot hatasbecslését, valamint a
kornyezetvedelmi hatasok becslésérdl szolo tanulmany frissitését; érdekelt szervként 1ép fel a hatasbecslési
eljarasok soran az autondm tartomany illetékes szerve és az illetékes minisztérium eldtt; értékeli és
jovahagyja stratégiai hatasbecslésrol szolo jelentéseket; elvégzi a levegs- és zajvédelemmel kapcsolatos
teendOket; kiadja az engedélyeket az inert és nem veszélyes hulladékok gytijtéséhez, szallitdsdhoz,
raktarozasahoz, kezeléséhez; kiadja az integralt engedélyeket; elvégzi az integralt engedélyek kiadasanak
kilonosen veszélyes vegyszerek forgalmazasahoz és haszndlatahoz; elkésziti a kornyezetvédelmi
programot, valamint a helyi cselekvési- és karmentesitési terveket; egyiittmikodik a civil szektor
egyeslileteivel és szervezeteivel; elvégzi a kdrnyezettudatossag erdsitésével kapcsolatos tevékenységeket;
elkésziti az éves jelentéseket és tajékoztatja a nyilvanossagot a kdrnyezeti allapotokrdl; nyilvantartast vezet
és elkildi az adatokat a kornyezetvédelmi tgyndkségnek és a minisztériumnak; elvégzi a természeti javak
védelmére ¢és eldmozditasara vonatkozo teenddket és egyéb kornyezetvédelmi feladatokat lat el. Ellatja a
kornyezetvedelem és a kdrnyezeti hatasvizsgalat teriiletét szabalyozo térvény altal eléirt egyéb feladatokat,
amelyek jellegiiknél fogva az Osztaly munkakdrébe tartoznak.

Az Osztaly a koztulajdonban 1évé épitési terliletek elidegenitésének és bérbeadasanak feladatait is
ellatja; a létesitmény rendszeres haszndlatahoz szikseéges foldteriilet meghatarozasa; a hasznalati jog
atalakitasa tulajdonjogga az épitési telken téritmény ellenében; a tulajdonjogok megszlntetésenek és a
kisajatitasi tevékenységnek a meghatarozasa. Az osztaly koveti és alkalmazza a vagyonjogi viszonyokra
vonatkozo torvényeket és egyéb eldirasokat a kozség illetékességében; elvégzi a kozség kodztulajdonaban
1év6 ingatlanok beszerzési és atruhazasi eljarasat, kezeli a koztulajdonban és a kozség tulajdonaban 1évo
vagyont, valamint azokat az ingatlanokat, amelyeket a kozség altal alapitott jogi alanyok hasznalnak.
Ellatja a tulajdonviszonyok teriiletét szabalyozo torvény altal eldirt egyéb feladatokat, amelyek jellegiiknél
fogva az Osztaly munkakdrébe tartoznak.
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Az Osztaly a kovetkezd tevékenységekkel is foglalkozik: kozvallalatok, toketarsasagok
munkajanak figyelemmel kisérése, amelyek alapitdja vagy tarsalapitdja a kdzség, vagy amelyek feladata a
kommunalis tevékenységek végzése, es véleményezik a munkajukrol készitett jelentéseket; kdzvallalatok,
allami tigynokségek, toketarsasagok munkajanak figyelemmel kisérése, amelyeknek a kozség az alapitdja
vagy tarsalapitdja a mezdgazdasag, a vizgazdalkodas és mas gazdasagi agazatok teriiletén, és véleményezik
a munkajukrol készitett jelentéseket; kozségi fejleszteési stratégiak és programok tervezetének elkészitése; a
kdzvéllalatok és a kommunalis tevékenysegek figyelemmel kisérése; a kommunélis vallalatok munkéjanak
korszeriisitését és a kommunalis infrastruktira javitasat célzo projektek és kezdeményezések végrehajtasa;
a kommunalis tevékenységekkel kapcsolatos altalanos jogi aktusok, hatarozatok, szerzédések és végzések
kidolgozasa; a kommunalis tevékenység terletén tevékenységet folytatd vallalatok munkajanak
adminisztrativ felligyelete; a kommunalis termékek és szolgaltatasok aranak meghatarozasaval kapcsolatos
tevékenységek végzése; az energiapolitika alapelveinek végrehajtasa ellendrzése; energiafejlesztési
stratégiak és tervek meghatarozasa helyi szinten; a héellatas feltételeinek és modjanak eldirasa a héeloszto
halézat miikodési szabdlyaival; javaslat kidolgozdsa a hdenergia ardnak meghatarozasara szolgdlo
tarifarendszerre; egyéb feladatok ellatdsa az energia terliletén; a forgalom szabalyozasa és kezelése a
kozség tertletén; parkolasi terlletek kezelése és parkolasi szabalyozas; a kozség tertletén folyd
személyszallitas és taxiszallitds megszervezése és lebonyolitasa; a jaratok hal6zati kapacitasanak tervezés;
mindségiranyitds a nyilvanos személyszallitdsi rendszerben; adminisztrativ eljardsok lefolytatasa és
végzések meghozatala a lakhatas teriletén; a lakGépliletekbe és kozds helyiségekbe illegalisan bekoltdzott
személyek Kitelepitésének tervezetének elkészitése; a kozség teriletén talalhaté lakdéplletek
kozgytléseinek Osszegylijtése és igazoldsok kiadasa a bérlok kozgyiilésének megalakulasarol és a vezetok
megvalasztasarol; a lakasok adas-vételi és bérleti szerzédésére vonatkozo végzés tervezetek, szerzodések
és mellékletek elkészitése; a bérleti és lakascsere joganak atruhdzasaval kapcsolatos tevékenységek
végzése; a szerzOdéses kotelezettségek teljesitésének figyelemmel kisérése bérlet és részletfizetés alapjan,
valamint a lakds vételaranak és atértékelésének jogi meghatarozasanak ellendrzése; kérelmek benyujtasa az
illetékes hatosdgokhoz az illegélis lakok Kilakoltatasara; egyiittmiikodés az illetékes kommunalis és
kozvallalatokkal, felligyeleti szolgalatokkal és maés illetékes intézményekkel, részvétel kényszeritett
kilakoltatasokban és a lakdsok atadasanak nyilvantartasaban.

Az Osztaly, hataskorén belul az aldbbiakkal kapcsolatos feladatokat is ellat: normativ és egyéb
aktusok kidolgozasa a helyi gazdasagfejlesztés tertiletén; gondoskodas a kozség altalanos gazdasagi
fejlodésérdl; a vallalkozoi szellem, a kis- és kdzépvallalkozasok Osztonzése a torvénynek és a kdzségi
képvisel6-testiilet dontéseinek megfelelden; tdjékoztatas és technikai segitség nyujtasa jogi személyeknek
projektek, allami tamogatasok és kdlcsondok megvaldsitasaban; nyilvantartas Iétrehozasa, nyomon kdvetés,
elemzés és beszamolds a kozség gazdasdgi tevékenységeinek allapotardl és mozgasardl; eldrejelzés
készitése a jovObeli trendekrdl és stratégia javaslata a tovabbi fejlesztésre; szakmai, adminisztrativ,
miuszaki és egyéb feladatok ellatdsa a kozség gazdasdgfejlesztése teriiletén végzett tevékenységek
iranyitasaval, koordinalasaval és kiszolgalasaval; befektetési lehetdségek és feltételek bemutatasa a
kdzségben; kilonféle promocios rendezvenyeken, vasarokon és gazdasagi kiallitasokon szervezése a
kdzségben, valamint azokon vald részvétele; kilonféle promocios rendezvények, vasarok és gazdasagi
kiallitasok szervezése és a kozség részvétele ezekben; rendszeres kapcsolattartas a gazdasagfejlesztés
elémozditdsaval és a beruhdzasok bevonzasaval foglalkozd koztarsasigi és egyéb intézményekkel; a
kdzség regiondlis, allami és nemzetkozi szinti képviselete a helyi gazdasagfejlesztéssel kapcsolatok
tevékenységekben; tréningek megszervezése a gazdasagi sziikségletekkel 6sszhangban; egylittmiikodés a
Nemzeti Foglalkoztatdsi Szolgalattal (NSZ) az aktiv foglalkoztatasi politika intézkedéseinek
megvaldsitasaban; kapcsolatfelvétel nemzetkdzi szervezetekkel és tdmogatokkal; fejlesztési programok
pénzelési lehetdségeinek felkutatasa; fejlesztési projektek és tékeberuhazasok elkészitése, iranyitasa és
megvaldsitasa az infrastruktira teriiletén; adminisztrativ és szakmai feladatok ellatasa a gazdasag teriletén;
az idegenforgalom, a régi kézmivesipar, a mezdgazdasadg és mas iparagak fejlesztésének Osztonzése és
gondozasa; a turisztikai létesitmények térvény szerinti besoroldsa; a mezégazdasagi, erdei és viziigyi
telkek rendeltetése épitési telekké valtoztatdsanak eljardsanak lefolytatasa; éves mezOgazdasagi- €S
vidékfejlesztési program kidolgozasa; éves program kidolgozasa az allami tulajdonban 1évé mez6gazdasagi
foldtertletek védelmére, rendezésére és hasznalatra; az allami tulajdonban 1év6 mezbégazdasagi foldteriilet
bérbeadasi eljarasanak lefolytatasa; beszamold a mezdgazdasagi termelésrél (vetés, betakaritas, Oszi
munkak); az egyéni mezOgazdasagi termel6k és a bejegyzett mezOgazdasagi lizemek tajékoztatasa a
mezOgazdasaggal kapcsolatos aktualis kérdésekrdl; a vizgazdalkodasi feltételek meghatarozasa a kozség
terliletén; a vizliggyel kapcsolatos aktusok kiadasa a kdzség torvényes hataskdreivel ésszhangban, valamint
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a viz ugykorével foglalkoz6 torvény altal el6irt egyéb feladatokat 1at el.

Az Osztaly a kovetkezo feladatokat latja el, amelyek az alabbiakra vonatkoznak: gondoskodik az
eljarasok torvényes lefolytatasarol és a torvény altal eloirt aktusok kiadasarol az Osztaly ligykorét illetéen;
egyiittmiikddés szakszolgalatokkal, szervezetekkel és jogi személyekkel a kozségi szervek és a
minisztérium munkdja érdekében; szakvélemények adasa az Osztaly munkakoréb6l a jogi aktusok
kiadasanak eljarasaban; informéaciok és dokumentumok feldolgozésa egyes targyak esetében; jelentések
készitése az Osztaly munkakorét illetden; torvényileg eldirt nyilvantartdsok vezetése; igazolasok kiadasa
azon tényekrol, amelyekrdl nyilvantartast vezet. Az Osztaly azokat a szakmai, ligyintézési, technikai és
egyéb teendOket is elvégzi, amelyekkel a Kozségi Képviselo-testllet, a Kozségi EInok és a Kozségi
Koézigazgatasi Hivatal vezetdje megbizza.

13. szakasz

2.2. Altalanos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi, a Kozségi Szervek Teenddivel
és a Kozos Teendokkel Foglalkozo Osztaly a kovetkezd teenddket latja el: a munka megszervezésének
elomozditasa és a kozségi kozigazgatas korszerisitése; az tigyfélfogado-irodak, az iktatok, az archivumok
¢és a kézbesito szolgaltatok megszervezése; a polgarok személyes helyzete és anyakonyvvezetdi teenddk;
normativ-jogi feladatok; jogsegély nyujtasa a polgarok szdmara; a foglalkoztatottak, valamint a kbzségben
valasztott és kinevezett személyek munkaviszonyaival kapcsolatos jogok és kotelezettségek megvaldsitasa;
az irodai munkarol szol6 eldirasok alkalmazasanak ellenérzése; a valasztoi névjegyzék vezetése; szakmai
¢s adminisztrativ teendok a valasztasok lebonyolitdsa és népszavazasok megszervezése esetében; a helyi
kozosségek munkajanak nyomon kovetése és segitése; az informéaciés technoldgia alkalmazasanak
elomozditasa; a szamitogép- €s kommunikacios halézat fenntartdsa és fejlesztése; adatbazisok
adminisztracioja; az alkalmazott szoftverek fenntartasa és fejlesztése; a Kézségi Kozigazgatasi Hivatalban,
valamint a kdzség altal alapitott kbzvallalatokban és intézményekben dolgozdk képzésének megszervezése;
a foldrajzi informdcids rendszer fejlesztéséhez és fenntartdsdhoz sziikséges feltételek megteremtése az
illetékes koztarsasagi és kozségi szervekkel és szervezetekkel, valamint a kdzség teriiletén miik6do, a
kozség, illetve a Koztarsasag altal alapitott kdzvallalatokkal egyiittmiikddve.

Elvégzi az iskolaskor el6tti nevelés és oktatas, az alap- és kozépfoku oktatés, a kultdra, a sport, a
gyermek- és szocidlis védelem, a veteranok és rokkantak védelme, a kozegészségiigy és az elsédleges
egészségvédelem teriiletén a mukodési és fejlesztési feltételek figyelemmel kisérésre és biztositdsara
vonatkoz6 teenddket; programok és projektek a fiatalok szamara; kdzigazgatasi, tervezési, elemzo €s egyéb
szakmai teend6k ezeken a teriileteken; intézkedések javaslasa a megallapitott politika végrehajtasa céljabol
ezeken a teriileteken; az el6irdsok végrehajtasanak figyelemmel kisérése; a kozség illetékességébe tartozod
méasodfoku jogi eljardsok vezetése a szocidlis védelem teriiletén; szakmai és adminisztrativ teend6k az
osztaly illetékességébe tartozd bizottsdgok szamaéra; hatarozatok javaslasa a gyermek- és szocialis védelmi
intézmények, az alap- és kozépfok( oktatds haldzatardl; programintézkedések és —tevékenységek
Mmeghozatala a szocidlis védelem formdjanak ¢és szolgaltatisainak mindségének és fejlesztésének
elémozditdsara; a tanuldi és hallgatdi Osztondijakra, az otthonokban vald elszallasolasra valé jog
megéllapitasa; a tandijak tamogatéasa; altalanos és egyéeb aktusok, jelentések és elemzések tervezeteinek
elkészitése a kozségi szervek sziikségleteire; kozigazgatasi eljaras vezetése a gyerekpotlékra, a sziil6i
potlékra, a szllési szabadsag idején fizetett bérre, a munkabdl gyerekapolas miatti tAvolmaradasa, a kilén
apolasra szoruld gyerekek miatt munkabodl tavolmaradasa, a sziil6i gondoskodast nélkiil6z6 gyerekek, a
fejlédési rendellenességgel érintett gyerekek ¢és az anyagilag veszélyeztetett csaladbdl szarmazéd
tartdzkodasi koltségeire az iskolaskor el6tti intézményekben vonatkozo jogrol; els6fokt dontés a harcosok,
a hadirokkantak és az elesett harcosok csaladjainak a térvény altal megallapitott jogainak elismerésérdl; a
kozségi koltségvetés hatarozatjavaslata azon részének kidolgozéasa, amely a tarsadalmi tevékenységek
tertletére vonatkozik; pénzigyi tervjavaslatok elkészitése és megéallapitdsa a koltségvetési felhasznaldk
részére az alap- és kozépfoku oktatas, a gyerekekrdl valo tarsadalmi gondoskodas, a kultura, a testnevelés,
a sport és a szocidlis védelem teriiletén; egyes fizetési kérelmek ellenérzése; az eszkozok elosztasa a
felhasznalok kozott a jovahagyott koltségvetési tételek és kvotak keretében; a pénzlgyi tervek
végrehajtasanak kovetése; a koltségvetési tételben eszkozlendd valtozasok javaslasa és a koltségvetési
felhasznalok pénzigyi terveinek modositasa a tarsadalmi tevékenységugy teruletén.

Szakmai segitség nyujtasa, a dokumentumok elkészitése, a veszélyeztetettségi becslés és a védelmi
¢és mentési tervek kidolgozasa és frissitése, amelyek a azokat a megeléz6 védelmi intézkedéseket fedik le,
amelyekkel megakadalyozzadk az elemi csapasokat vagy mérséklik hatdsukat; védelmi és mentési
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intézkedések kidolgozésa elemi csapastdl vald kdzvetlen veszély esetén; intézkedések foganatositasa elemi
csapasok kozvetlen kdvetkezményeinek mérséklésére es elhéritdsara; a civil védelem megszervezése,
integralt védelmi és mentési rendszer felallitasa, amely egyesitené az 6sszes megel6zo €és operativ védelmi
intézkedést a polgarok életének és vagyonanak megvédése érdekében; intézkedések foganatositasa,
valamint a védelmi tervekben és a rendkiviili helyzetekre vonatkoz6 tervekben szerepld intézkedések
realizalasanak kovetése, kiilonosen a megeldz6 intézkedések és a kockazatbecslés tekintetében; az elemi
csapasok és egyéb rendkivili események okozta kar kovetkezményeinek Aattekintése; szakmai és
adminisztrativ teendok ellatdsa a rendkiviili helyzetek kozségi torzskara és a civil védelmi egységek
szamara, védelmi tervek elkészitése haborUs és rendkivili helyzet esetén a kdzség teruletén; a Képvisels-
testlleti Ulések megtartasaval, a Kozségi Elndk munkajaval, a Ko6zségi Tanacs és munkatestiileteik
iiléseivel kapcsolatos szakmai, adminisztrativ és muszaki teendok; a kozségi szervek munkajarol sz6lo
Osszes eredeti aktus feldolgozasa és Orzése; a polgarok beadvanyaira és javaslataira vonatkozo szakmai
feladatok végzése; Topolya Kozség Hivatalos Lapjanak a szerkesztése és kiadasa, a kdzség honlapjan
szerepld informaciok elkészitése és frissitése; elkésziti a kozségi szervek informacioit és hivatalos
jelentéseit; a munka megszervezésének elomozditasa és a kozségi kozigazgatas korszeriisitése.

Az osztaly keretében a kovetkezd teendoket végzik: az irodai és egyéb eszkozok haszndlata; a
kdzség epuletének és a szolgalati helyiségeknek a hasznalata, fenntartasa és biztositasa: gépjarmil
biztositasa sofdrrel vagy anélkiil, s gondoskodas a karbantartasar6l; az anyagok sokszorositdsa; gépelési
feladatok; a kézbesitoszolgalat munkajanak megszervezése; leltar és alapvetd eszkdzok; egyéb szolgalati
teendok ellatdsa a kozségi szervek sziikségleteire, valamint egyéb adminisztrativ teenddk elvégzése,
amelyeket a K6zségi Elnok és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje biz ra.

14. szakasz

2.3 Pénziigyi, Kozbevételeket Megallapité és Megfizetteto Osztaly végzi a kzség eredeti és
raruhazott illetékessége pénzelésének biztositasat, a kozbeszerzési teenddket. Illetékessége keretében az
osztaly a kovetkezd teriiletekre vonatkozo teenddket 1atja el: kidolgozza a kozségi kdltségvetés tervezetét
az egységes koltsegvetési besorolasi rendszer, beleértve a program jellegiit, annak tiszteletben tartasa
mellett; Gtmutatast készit és kézbesit a koltségvetési felhasznaldk részére a koltsegvetés elkészitésére
vonatkozoan az alapvetd gazdasagi iranyvonalakkal, valamint koltségvetési felhasznalok pénzigyi
tervjavaslata kidolgozasanak alapjaval, a tervezett politika leirdsaval, a jovedelmek és bevételek, illetve a
kiadasok és koltségek becslésével, az eszkdzok terjedelmével, amelyet tartalmazhat a koltségvetési
felhasznald pénzlgyi tervének javaslata, a koltségvetés elkészitésének eljarasaval és dinamikajaval;
gondoskodas a helyi hatalom koltségvetési naptaranak tiszteletben tartasarol; a koltségvetési felhasznald
pénziigyi tervjavaslatainak elemzése és ellendrzi, hogy 6sszhangban van-e az Utmutatassal; a koltségvetés
modositasarol és kiegészitésérdl szold hatdrozat tervezetének (Ujraelosztds) elkészitése; az atmeneti
pénzelésrdl sz616 végzés kidolgozasanak javaslata; a koltségvetési felhasznalok értesitése a jovahagyott
rendelkezésre &ll6 koltségvetési tételekr6l; a haromhavi, havi és féléves kvotak elkészitése és
megallapitdsa; a kvotak modositasara vonatkozd kérelmek megvitatasa; a koltségvetés végrehajtasi
tervjavaslatanak megvitatasa; a koltségvetés végrehajtasi tervének mddositasarol szold hatarozat
meghozatala; a kotelezettségek atvételére vonatkozé kérelmek megvitatdsa; a koltségvetési tételek
atiranyitasanak jovahagyasardl szol6 végzések meghozatala; a folyd és allandd koltsegvetési tartalékok
eszkozeinek jovahagyasarol szold végzés meghozatala; konszolidalt kincstari szamla nyitasa dinar és
deviza alapl eszk0zok szamara; a konszolidalt kincstari szamla eszkozei felhasznalasi madjanak kdzelebbi
megallapitasa; tajekoztatas a kozségi eszkdzok felhasznaldsardl; gondoskodés a szabad pénzeszkdzok
elhelyezésérél és a Kincstari Igazgatosag tajékoztatasa; kérelem készitése a pénziigyminisztérium szamara
a kozségi jovedelem 10 szézaléka feletti koltségvetési hiany jovahagyasardl a folyd évben részletes
indoklassal a keletkezett tullépésrél; a kozségi addssdg hosszUtavu fenntarthatdsdganak elemzése; a
kincstari fokonyv és egyéb ligyviteli konyvek vezetése kiilon nyilvantartassal minden direkt és indirekt
koltségvetési felhasznaldé szdmara; segédkonyvek vezetése; a készpénz kezelése; a fizetési és atutalasi
kérelmek és bérigénylések fogadasa, bejegyzése és ellendrzése; a tajékoztatasi rendszer kezelése a pénziigy
teriiletén; idészaki jelentések és a konszolidalt kincstari szamla zarszamadasanak kidolgozasa; az ligyviteli
konyvek 6sszehangolasa a koltségvetési felhasznalokkal, a Kincstari Igazgatosaggal és a beszerzékkel; a
kifizetések elokészitése és végrehajtasa; a pénziigyi tervek monitoringjanak és értékelésének végzése a
programmodszertan alapjan; vagyonkezelés (nyilvantartdas vezetése az alapeszk0zokrél ¢és az
Uzlethelyiségekr6l); bels6 ellenbrzési eljarasok lefolytatasa; a kozség pénzelésének teriiletét rendezd
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eloirasok végzésére vonatkozd elokészitdé munkalatok és egyéb teenddk végzése; kozvitdk szervezése a
helyi eredeti bevételek aktusa tervezetének elkészitése folyamataban.

Kozbeszerzési teendok végzése a kovetkezOkre vonatkozoan: a piac felmérése és a beszerzés
hatékony megtervezése; beszerzési terv készitése a koltségvetési eszkdzok felhasznaldi szdmaéra, amelyek
esetében nyilvanos kozbeszerzési eljarést folytatnak egyéb szolgalatokkal egyiittmiikodve; a feltételek
biztositasa az eszkozok gazdasagos, hatékony és 4tlathatd felhasznalasahoz, valamint az ajanlattevok
versenyképességének ¢€s esélyegyenlOségének 0Osztonzése a nyilvanos kozbeszerzés eljarasok soran;
kozbeszerzési eljaras lefolytatasa a torvény altal eléirt modon; kozbeszerzési eljaras lefolytatasa masik
megrendeld illetékessége szerint a kozbeszerzési torvénnyel Osszhangban; egységesitett beszerzés
lefolytatasa tobb megrendeld szamara a torvénnyel Osszhangban; a kdzbeszerzésr6l szold hirdetés, a
palyazati okiratok, értesitések és jelentések kdzzététele a kdzbeszerzési portalon; konzultans szolgaltatasok
¢s szakmai segitség nyujtasa a kozvetett és kozvetlen koltségvetési felhasznalok €s ajanlattevok szamara a
kdzbeszerzési eljaras sordn; annak a dolgozonak a kijeldlése, aki a kdzséget képviseli a kdzbeszerzési
eljaras soran, amelyet masik megrendelok folytatnak el; a kozbeszerzési eljarasokrol és a megkdtott
kozbeszerzési szerz6désekrdl szoldo meghatarozott adatok begytijtése és nyilvantartasba vétele; kiilon
nyilvantartas vezetése a kis értékii kozbeszerzésekrdl; jelentések Osszeallitisa a nagy- €s Kis értékil
kozbeszerzési eljarasokrol szold megkotott szerzodésekrdl és a lefolytatott eljardsokrdl; az emlitett
jelentések kézbesitése a kozbeszerzési igazgatosagnak az eldiranyzott torvényes hataridon belil; a
kozbeszerzési eljarasokrol szold megkotott szerzodések megvalodsitasanak kovetése; egyiittmiikodés
azokkal a szervekkel és szervezetekkel, amelyek illetékességiik keretében alkalmazzak az elOirasokat a
kozbeszerzés teriiletén; egyéb teendok elvégzése a kozbeszerzési torvénnyel €s egyéb, a kdzbeszerzés
teriiletén rendezd eldirasokkal 6sszhangban.

A gazdasagfejlesztés és a beruhdzasok keretében a kdvetkezokre vonatkozd teenddket latja el: a
kozség érdekeit szolgald fejlesztési projektek megvalésitasa, a kozség beruhazasi potencialjanak
bemutatasa és a beruhdzasok bevonzasara iranyuld tevékenységek megvalositasa; gazdasagi kapcsolatok
létesitése és gondoskodas Uj beruhazok bevonzasardl a kozségbe; szakmai, adminisztrativ, miiszaki és
egyéb teendok végzése a kozség gazdasagi fejlesztésének teriiletén megvaldsuld teenddk vezetése és
koordinalasa terén; fejlesztési projektek és tokeberuhazasok el6készitése, iranyitasa és megvalOsitasa az
infrastruktira teriiletén; a kozség altal alapitott vagy tarsalapitott kozvallalatok, toketarsasagok
munkajanak kdvetése, illetve azoké, amelyekre kommunalis tevékenység végzését biztak, és a munkarol
sz0l0 jelentésiik véleményezése; a kozseg altal alapitott vagy tarsalapitott kozvallalatok, téketarsasagok
munkéjanak kovetése, illetve azoké, amelyekre kommunalis tevékenység végzését biztadk a mezdgazdasag,
a vizgazdalkodas és egyéb gazdasagi dgazatok teriiletén, és a munkarol sz6l6 jelentésik véleményezése; az
illetékességébe tartozd hatarozattervezetek elkészitése; a kozségfejlesztési stratégiak és programok
tervezetének elkészitése.

A Kozbevételeket Megallapitd ¢és Megfizettetd Osztily a kovetkezd teriiletekre vonatkozd
teenddket latja el: megallapitja, megfizetteti és ellendrzi a helyi kozbevételeket; gondoskodik az
adokotelezettek jogainak és kotelességeinek tiszteletben tartasarol, kilonosen pedig: nyilvantartast vezet a
kozségi kozbevétel fizetésére kotelezett személyekrol és végzés utjan megallapitja a kozbevételeket,
melyekre az addkdtelezett altali megallapitas a torvénnyel 6sszhangban nincs eldirva; irodai és terepi
ellendrzést végez az adokotelezettség telesiilésének torvényessége és szabalyossaga ellendrzése és
megallapitasa céljabol; biztositja a helyi kdzbevételek megfizetését, elvégzi a kdzbevételek rendes és
kényszeritd eljarassal torténd megfizettetését; elsé fokon kozigazgatasi eljarast vezet az adoeljarasok
Uigyében hozott igazgatasi aktusok ellen; alkalmazza az egységes adatszolgaltato rendszert és végzi a helyi
kozbevételek adotligyi konyvelését; a helyi kozbevételeket illetGen, szakmai és jogsegélyt nyljt az
adokotelezetteknek; bizonylatokat és nyugtakat bocsat ki a targyakban, melyekrél szolgalati nyilvantartast
vezet, valamint azoknak a teendéknek az elvégzése, amelyeket a Kozségi Elndk és a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezetdje biz ra.
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15. szakasz

2.4. A Feliigyeloségi Osztaly azokat a teenddket végzi, amelyek a kovetkezdkre vonatkoznak:
figyelemmel kiséri a helyzetet, javaslatot tesz az intézkedésekre és ellendrzési feliigyeletet gyakorol a
tervezeési és €pitési torvény, valamint egyéb eldirasok és altalanos aktusok, szabvéanyok, normativak és
minéségnormak alkalmazasa felett, amelyek a magas és alacsony épitésii, valamint egyéb objektumok
tervezésere, épitésere és Ujjaépitésére vonatkoznak, tovabba egyes épitési munkalatok Kivitelezésére ezen
objektumok esetében €s objektumok épitésére az eldirdsos modon; adminisztrativ és jogi iigyek az
ellendrzési feliigyelet ligykorén beliil; a helyzet figyelemmel kisérése, intézkedési javaslatok és ellenérzési
feliigyelet a kommunalis feliigyeldség hataskorébe tartozo torvényi és egyéb eldirasok és altalanos aktusok
alkalmazasa, felugyelet a kommunalis tevékenységek terliletén (kozteriileti zoldfeliiletek karbantartasa és
rendezése, vizellatds, szemét elszallitas és artalmatlanitds, temetok karbantartasa, piaci és vasari
tevékenységek, kozteriiletek tisztantartasa, utcdk és mas kozteriiletek felasasa és egyéb kommunalis
higiéniai tevékenységek, ideiglenes létesitmények elhelyezése a kozterileteken, nyilvanos parkoldk),
felugyelet a kdzség jogkdrébe tartozo lakhatési és lakoépiiletek karbantartasa felett, felugyelet a kdzség
jogkorébe tartozd kereskedelemi tgykor felett; figyelemmel kiséri a helyzetet, intézkedéseket javasol és
ellendrzesi feliigyeletet gyakorol a kdrnyezetvédelemrdl szol6 torvény, a hulladékgazdalkodasi térvény, a
kornyezeti hatasvizsgalatokrol szold torvény, a kornyezetszennyezés integralt megel6zésérdl és
ellendrzésérdl szolo torvény, valamint egyéb torvények, rendeletek és &ltalanos jogszabalyok végrehajtasa
felett, melyek kozség hataskorébe tartozé felligyelet Ugykorébe tartoznak; koveti a helyzetet,
intézkedéseket €s feliigyeletet javasol a torvények és egyéb eldirasok végrehajtisa terén a helyi és nem
besorolt utak karbantartasa, védelme, kiépitése és Ujjaépitése terén; a kozlekedést szabalyzd kozségi
hatarozatok alkalmazasanak feliigyelete; az aru gépjarmiibe torténd ki- és berakodasat felligyeli; koveti a
helyzetet, intézkedéseket és felligyeletet javasol a helyi kdzati szallitas végzésének torvényessége felett, az
alabbiak esetében: a nem menetrend szerinti személyszallitast, az id6sek menetrend és nem menetrend
szerinti szallitasa, a személyek sajat sziikségleteit kielégité szallitas és a taxik; koveti a helyzetet,
intézkedéseket és feliigyeletet javasol az iskolaskor el6tti neveléssel és oktatassal, valamint az alap- és
kozépfoku oktatassal foglalkozo intézmények munkaja felett; figyelemmel kiséri a helyzetet, javaslatot tesz
az intézkedésekre és ellenérzési feliigyeletet gyakorol az idegenforgalom teriiletén a kozség hataskorébe
tartozd felugyeleti korrel kapcsolatos torvények és torvények alkalmazésara; figyelemmel kiséri a
helyzetet, intézkedéseket javasol és ellendrzési felligyeletet gyakorol a sport teriletén a torvények és
szabalyzatok alkalmazasara vonatkozdan, amelyek az dnkormanyzat hataskorébe tartozd felligyelet
koréhez kapcsolddnak; dontések meghozatala, intézkedések bevezetése és végrehajtasuk figyelemmel
kisérése; a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal hatdskorébe tartozé végrehajtd vagy veégleges végzések
végrehajtasa; kérelmek benyujtasa szabalysértési eljaras meginditasdhoz, biintetdeljarasok és gazdasagi
blincselekmények vadja, a sziikséges nyilvantartasok vezetése; egyiittmikodés mas szervekkel és
szervezetekkel a kolcsonds tajékoztatds, adatcsere, segitségnyujtas, valamint a felligyelet szempontjabdl
jelentds kozos intézkedések és teenddk miatt a teenddk hatékonyabb ellatasa céljabol, jelentések, tervek,
ellendrzési ellendrzolistak elkészitése valamint egyéb szakmai, adminisztrativ és miiszaki feladatok az
osztaly hataskorébe tartozo teenddk ellatdsaval kapcsolatban, és azoknak a teenddknek az elvégzése,
amelyeket a Kozségi Elnok és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje biz ra.

3. AKULON SZERVEZETI EGYSEG HATASKORE - A KOZSEG ELNOKENEK A
KABINETIRODAJA

16. szakasz

A Kozségi Elnok kabinetje tanacsadd és protokollaris teenddket, PR-teenddket és adminisztrativ-
technikai teenddket is ellat, amelyek jelentosek a Kozségi EIndok munkaja szempontjabol.

4, A SZERVEZETI EGYSEG IRANYITASA
17. szakasz

A Kozségi Kozigazgatasi Hivatalt a vezetd iranyitja, tisztségben levd koztisztviseloként.
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A belso szervezeti egységek munkajanak iranyitasa
18. szakasz

Az altalanos és szlikebb szervezeti egységeket a kovetkezok iranyitjak:
- osztalyvezetd

- az ligyosztaly vezetoje

- a csoport koordinatora

A szervezeti egységek vezetéinek beosztasa
19. szakasz

E Szabalyzat 18. szakaszdban meghatarozott szervezeti egységek vezetdit a Kozigazgatdsi Hivatal
vezetdje bizza meg.

E Szabalyzat 18. szakaszdban meghatarozott szervezeti egységek vezet6i dontenek, végzést hoznak
meg a kozigazgatasi eljardsok soran, szakutasitdsokat nydjtanak, az alkalmazottak munkajat koordinaljak
és felligyelik, gondoskodnak arrol, hogy az Osztalyok a munkajukat jogszeriien, megfeleléen és idében
végezzek el és mas feladatokat is ellatnak a Kozigazgatasi hivatal vezet6jének utasitasara.

A belso szervezeti egységek vezetoi felelnek a munkajukért a Kozigazgatasi hivatal vezetdjének.

A munkajukért és az altaluk vezetett szlikebb értelembe vett szervezeti egység munkajaért, a
szlikebb értelembe vett szervezeti egységek vezetdi kozvetleniil felelnek az osztaly vezetdinek, amelynek
Osszetételén belll talalhato a szervezeti egység.

A Kulon szervezeti egységek munkajanak vezetése
20. szakasz

A Kozségi EIndk Kabinetirodajanak, mint kulon szervezeti egység munkajanak iranyitasat a
Kabinetiroda vezetdje végzi.

A Kabinetiroda vezet6je és a kabinetiroda alkalmazottjai meghatarozott iddre létesitenek
munkaviszonyt — addig, amig tart a Kézségi EIndék megbizatésa.

A Kabinetiroda vezetdje munkajaért felelosséget vallal a Kozségi EInok irdnyaba.

5. A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYMAS KOZOTTI VISZONYAI

21. szakasz

A szervezeti egysegek kotelesek kdlcsondsen egyittmiikodni a teend6ik ellatasaban, megadni
egymasnak a munkajukhoz sziikséges adatokat és tajékoztatast.

6. A KOZIGAZGATASI HIVATAL MUNKAKOREINEK BESOROLASA
22. szakasz

A Szabalyzat tartalmazza a kinevezett személyek, a pozicidban levé személyek munkakdreit, az
alkalmazottak munkakdreit és a kgzalkalmazottak munkakoreit.

Tisztségviselok — valasztott és|| [1. A Kozségi Elnok mezdgazdasagi, kornyezetvédelmi ¢és
hivatalba helyezett személyek gazdasagfejlesztési tanacsnoka

2. A Kozségi EInok tarsadalmi tevékenységiigyi tandcsnoka

Tisztségben levé ||| A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
koztisztviselok vezetoje 1 tisztviselo

I. csoport 1 munkahely
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Tisztségben levé koztisztviseld ||| A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
- 11 csoport vezetdjének helyettese ‘ 1 tisztviselé
1 munkahely

Tisztvisel6k - végrehajtok Munkahelyek szdma A tisztviselok szama
Flggetlenitett tanacsos 16 16
Tanécsos 31 37
Gyakorl6 tanacsos 6 6
Munkatars 3 6
Gyakorld munkatérs - -
Féeldado 8 10
El6ado - -
Gyakorl6 eloado - -

Osszesen: 66 munkahely 77 tisztviseld
Kozalkalmazottak Munkahelyek szdma Kozalkalmazottak szdma
Elsé foku munkakor 1 1

Masodfok( munkakor - -

Harmadfokd munkakor - -

Negyedfokd munkakor 3 3
Otodfokd munkakor 3 3
Osszesen: 7 munkahely 7 kozalkalmazott
23. szakasz

A Kozigazgatasi hivatal munkakérei a kovetkezok:
EGYSEGES KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL

1. A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
Beosztas: hivatali beosztas az | csoportban  tisztségben levé koztisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti és koordinalja a Kdzigazgatési hivatal munkajat; tervezi és felligyeli a
Kozigazgatasi hivatal munk@jat; o0sszhangba hozza a Kozigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek
munkajat és biztositja annak egységes szervként valdo miikodését; kialakitja a Kozigazgatdsi hivatalon
beluli szervezeti egységek egyiittmikodését; mas feladatokat is ellat, amelyek Osszhangban vannak a
torvénnyel, a kozség Statutumaval, a Képviselo-testilet, a Kozségi Tanacs és a Kozség Elndkének
hatérozataival.

Feltételek: fels6fokt végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb négyéves
alapfoku képzés vagy szakositott képzés, az allamigazgatasi szervekben val6 munkaéra jogositd szakvizsga
és legaldbb Otéves munkatapasztalat a szakmaban, szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

2. A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének helyettese
Beosztas: hivatali beosztas a Il csoportban tisztségben levé koztisztvisel6k szama: 1

Munkakori leirds: Helyettesiti a Kozigazgatasi hivatal vezet6jét abban az esetben, ha tavol van,
vagy valamilyen okbdl kifolydlag nem tudja ellatni kotelezettségeit, mindezt 6sszhangban a térvénnyel, a
kozség Statutumaval, a Képviselé-testllet, a Kdzsegi Tanacs és a Kozség Elndkének Hatérozataival; més
feladatokat is ellat a Kdzigazgatasi hivatal joghatdsagi korén beliil a hivatal vezetdjének felhatalmazasa
alapjan.
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Feltételek: fels6fokt végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves
alapfoku képzés vagy szakositott képzés, az allamigazgatasi szervekben val6 munkéra jogositd szakvizsga
és legaldbb 6téves munkatapasztalat a szakmaban, szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatdsdhoz szilkséges kompetenciék.

6.1. SZERVEZETI ALAPEGYSEGEK

6.1.1. A TERULETTERVEZESI, TELEPULESRENDEZESI, EPITESI,
KORNYEZETVEDELMI, KOMMUNALIS-LAKASUGY1 ES GAZDASAGI OSZTALY

3. Osztalyvezeto
Beosztas: Fuggetlenitett tanécsos A tisztviselok szama 1

Munkakori leiras: Iranyitja, szervezi és megtervezi az Osztaly munkajat, szakmai utasitasokat ad,
koordinalja és felugyeli az Osztaly alkalmazottainak munkajat; gondoskodik az Osztalyon végzett munka
torvényes, szabalyszerli és id6ben torténd elvégzésérdl; biztositja az illetékes kdzségi szervek szamara az
Osztaly hataskorébe tartozd altalanos és egyéb aktusok és javaslatok kidolgozasat; javaslatokat készit a
stratégiai dokumentumokroél, és figyelemmel kiséri a stratégiai tervdokumentumok végrehajtasat az
Osztaly korzetében; gondoskodik a polgarokkal, a vallalatokkal és az intézményekkel vald6 munka és
kapcsolatok javitasardl; valaszokat, informaciokat és jelentéseket ad az Osztdly munkakdrébe tartozd
kérdésekrol; részt vesz a kozségi szervek munkajaban, amikor az Osztaly hataskorébe tartozo kérdéseket
vitatjadk meg; részt vesz az kozség fejlesztése érdekét képviseld projektek megvaldsitdsaban; az Osztaly
hataskorébe tartozo aktusokat készit; az Osztaly hataskorébe tartozo aktusokat hoz meg; egylittmiikodik a
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal mas osztalyaival, egyéb feladatokat lat el a Kdzségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje megbizésa alapjan.

Feltételek: fels6fokti végzettség ¢épitészmérnoki, épitészeti vagy jogtudomanyi szakon
alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott
szakképzeés, illetve legaldbb négyéves alapfok( képzés vagy szakositott képzés, legalabb Otéves
munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben valé munkéara jogositd szakvizsga és
szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges kompetenciak.

4. Normativ jogi tgyek
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Elokésziti az Osztaly tigykorén beliill a hatarozattervezeteket és egycb
aktusokat; ellendrzi és szakmai segitséget nyujt a hatarozattervezetek és mas jogi aktusok el6készitésében a
jogi technika és a szisztematika, a terminoldgiai egységesség és a hatarozatok és egyéb, az Osztaly
hatokdrébe tartozo jogi aktusok kdlcsonds harmonizalasa tekintetében; figyelemmel kiséri az Osztaly
hataskorébe tartozo normativ aktusok pozitiv eldirasoknak valdo megfelelését; kezdeményezi az Osztaly
hatékonyabb munkdjahoz sziikséges megfeleld altalanos jogi aktusok meghozasat; elokésziti a testiiletek
altal meghozott, az Osztaly hataskorebe tartozd aktustervezeteket; az Osztaly hataskorébe tartozd egyedi
kodzigazgatasi aktusokat és egyéb egyedi aktusokat dolgoz ki; szakmai segitséget ny(jt a koztisztvisel6knek
az Osszetett kozigazgatasi eljardsok lefolytatasaban, az 6sszetett kdzigazgatasi aktusok kidolgozésaban,
valamint a fellebbezések és panaszok kezelésében; elemzéseket, jelentéseket, informécidkat készit az
Osztaly munkakorébél; az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb
feladatokat is ellat.

Feltételek: felséfoku végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterkepzés, szakositott akadémiai képzeés, szakositott szakképzes, illetve négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi
szervekben vald munkara jogositd szakvizsga €s szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatadsahoz szilkséges kompetenciak.




Bbpoj 11 24.05.2023. CTPAHA 239. OLDAL 2023.05.24. 11. szam

6.1.1.1. EPITESI ES KORNYEZETVEDELMI UGYOSZTALY

5. Az Ugyosztaly fénoke
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras:  Iranyitja, szervezi és koordinalja az Ugyosztaly munkajat; szakmai
utasitasokat ad, koordindlja és felligyeli az alkalmazottak munkajat, valamint gondoskodik az
Ugyosztilyon dolgozok helyes munkarendjérdl; az Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetSjének kiilon
felhatalmazésa alapjan meghozza és aléirja az aktusokat; elemzéseket, jelentéseket, tajékoztatast készit az
Ugyosztaly munkakdrébdl, és szilkség esetén aktustervezeteket keszit a kozségi szervek igeényeire az
Ugyosztaly munkakorébol; az Ugyosztaly hataskorébe tartozd egységes eljarasi és feladatok keretében
vezeti le az eljarast, késziti el és fogadja el az aktusokat; ellatja az egységes eljaras iktatoi feladatait; vezeti
az eljarast és elkésziti az egyes jogi aktusok tervezetét a létesitmények eltavolitdsanak folyamataban;
helyszini informacidkat dolgoz ki; tervezési és varosrendezési, miiszaki dokumentacioval kapcsolatos
szakmai és adminisztrativ feladatokat lat el; az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetdjének megbizasabol egyéb feladatokat 14t el.

Feltételek: felsdfoku végzettség épitészmérnoki vagy épitészeti szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb
négyéves alapfokl képzés vagy szakositott képzés, legalabb 6téves munkatapasztalat a szakmaban, az
allamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

6. Epitésiigyi teendék
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Az egységes eljards keretében lefolytatja az eljarast, és aktustervezeteket
dolgoz ki; levezeti az eljarast és elkésziti az egyes jogi aktusok tervezetét a létesitmények eltavolitasara
irdnyul6 eljarasokban; kidolgozza a helyszini informéacidkat; tervezési és varosrendezési-miiszaki
dokumentécidval kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatokat lat el; egyéb feladatokat is ellat az
iigyosztaly fonoke, az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasa alapjan.

Feltételek: felséfokt végzettség épitészmérndki vagy épitészeti szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfokl képzés vagy szakositott képzés, legaldbb haroméves munkatapasztalat a szakméban, az
allamigazgatasi szervekben val6 munkara jogositd szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

7. Az épuletek torvényesitésének feladatai és kdzigazgatasi-jogi teend 6k
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti az egységes eljaras keretein belll eljarasokat és aktustervezeteket
dolgoz Kki; vezeti az eljarast és aktustervezeteket készit az épulletek torvényesitésére vonatkozd
eljardsokban; levezeti az eljardst és aktustervezeteket készit az épuletek alaprajzi tervezése,
konnytiszerkezetes épliletek, szoépiiletek és miemlékek, emlékmiivek 1étesitési eljarasaiban; tervezési és
varosrendezési, miszaki dokumentacidoval kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatokat lat el;
clemzéseket, jelentéseket, informaciokat készit a munkakorbol, egyéb feladatokat az iigyosztaly
fonokének, az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasa szerint lat el.

Feltételek: felséfoku végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterkepzés, szakositott akadémiai képzes, szakositott szakképzes, illetve negyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi
szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatadsahoz szilkséges kompetenciak.
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8. Kozigazgatasi és jogi teend6k
Beosztas: Gyakorlé tanécsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti az egyseges eljaras keretein belll eljarasokat és aktustervezeteket
dolgoz ki; vezeti az eljarast és tervezeteket keészit az épuletek torvényesitésére vonatkozo eljarasokban;
levezeti az eljarast és aktustervezeteket készit az épiiletek alaprajzi tervezése, konnytliszerkezetes épiiletek,
uszoépliletek és miiemlékek, emlékmiivek 1étesitési eljarasaiban; elemzéseket, jelentéseket, informaciokat
készit a munkakorbol; egyéb feladatokat az ligyosztaly fonokének, az osztalyvezetd ¢és a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasa szerint lat el.

Feltételek: felsofoku végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az &llamigazgatdsi szervekben vald munkéara jogositd szakvizsga, elvégzett
szakmai gyakorlat és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsdhoz szikséges
kompetenciak.

9. Kornyezetvédelmi teendék
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti az eljarast, és aktustervezeteket készit a kornyezetvédelem és
kornyezetfejlesztés teriiletén; részt vesz a hatasvizsgalati tanulmanyt értékelé bizottsag munkajaban,
nyilvanos bemutatokat, kdzvitakat szervez és vezet; egylittmiikodik tudoményos és szakmai szervezetekkel
a kornyezetvédelem teriiletén; végrehajtja az integrélt és egyedi engedélyek kiadasanak eljaraséat azokra a
létesitményekre és tevékenységekre, amelyekre az illetékes ©nkormanyzati hatésag épitési, azaz
tevékenység végrehajtasara vagy végzésere engedelyt vagy jovahagyast ad Ki; nyilvantartast vezet a kiadott
engedélyekrdl, véleményt ad és adatokat szolgaltat az illetékes hatdsagoknak, elkésziti az energetika
terliletén az engedélyek, jovahagyasok €s egyéb eloirt aktusok kiadasaval kapcsolatos egyedi aktusokat;
elemzéseket, jelentéseket, tdjékoztatokat és egyéb szakértdi, elemzd anyagokat készit az energetikai
szakterilethez kapcsolddd részben; megszervezi és kozremikodik az energetikai targyu jelentések,
tanulmanyok, programok, tervek elkészitésében; tdrvényben meghatarozott, az energetikai menedzser
hataskorébe tartozo feladatokat lat el. Az tigyosztaly fonoke, az osztalyvezetd ¢s Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezetdje megbizasabol egy¢b feladatokat is ellat.

Feltételek: felséfoku végzettség miszaki tudomanyok tudomanyteriiletein - kornyezetvédelmi
vagy mezoOgazdasagi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott képzés, a
munkamddszerek, eljarasok és szakmai technikak ismerete legalabb haroméves szakmai tapasztalat révén
az allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, valamint a megszerzett ismeretek
alkalmazasanak készsége az 0sszetett szakmai problémak megoldasa soran szamitogépes alapismeret.

10. Az idegenforgalom, a kereskedelem, a vendéglatéipar és a Kisipar iligykoreinek teend6i
Beosztas: Tanacsos A tisztvisel6k szama: 1

Munkakori leiras: Figyelemmel kiséri a helyzetet, adatokat gyijt, és elemzéseket tesz az
idegenforgalom, a kereskedelem, a vendéglatas és az ipar terliletén; terveket készit és intézkedéseket tesz
az idegenforgalom fejlesztésének érdekében; nyilvantartja a haziipar elszallasolaséra szolgalo
objektumokat a kozség teruletén, kidolgozza az lIdegenforgalomrol sz6l6 torvénnyel dsszhangban az
objektumok kategoridinak meghatarozasaval kapcsolatos aktusokat; meghatdrozza az engedélyezés
feltételeit és nyilvantartja a vendéglatoi tevékenységeket végzd épiileteket; elkésziti az tigyiratok
tervezetét, amelyekkel meghatarozzak a kereskedelmi és vendéglaté-ipari Iétesitmények munkaidejét; a
turizmus, a kereskedelem, a vendéglatas és a kézmiivesség teriiletén eljarasokat folytat és aktusokat fogad
el; ellatja a régi szakmak és a szakmahoz hasonld tevékenységek fejlesztésével, népszeriisitésével
kapcsolatos feladatokat; az tligyosztadly fondke, az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal
vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat 14t el.

Feltételek: fels6fokt végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés, az Allamigazgatasi szervekben val6 munkéara jogositdé szakvizsga, legalabb haroméves
munkatapasztalat a szakmaban, és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz
szlikséges kompetenciak.
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6.1.1.2. VAGYONJOGI, KOMMUNALIS-LAKASUGYI ES MEZOGAZDASAGI UGYOSZTALY

11.Az Ugyosztaly fénoke
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Ir&nyitja, szervezi és koordinalja az Osztaly munk@jat; szakmai utasitasokat
ad, koordinalja és feliigyeli az alkalmazottak munkajéat, valamint gondoskodik az Osztély alkalmazottainak
helyes munkarendjérdl; elemzéseket, jelentéseket, tdjékoztatast készit az Osztadly munkakorébol, és
sziukség esetén aktustervezeteket készit az kozsegi hatosagok igényeire az Osztaly munkakorébol;
eljarasokat folytat le és intézkedik az atalakités, a kisajatitas, a kisajatitas visszaallitasa, az ingatlan vagyon
adminisztrativ atruhazasa, valamint a létesitmény rendes hasznalatba vételére szolgaldé fold meghatérozésa
terliletén; vezeti az eljarast és elkésziti a vagyonhasznalattal, rendelkezéssel kapcsolatos aktustervezeteket;
lefolytatja az eljarast és az iratokat a felek kérelmei szerint a falusi parlagi teriiletek és legeldk
visszaszolgaltatasara vonatkozoan; mas hatosagok kérésére jar el; szerzodéseket és egyéb aktusokat nyujt
be az allami és kozségi vagyonjogi Ugyészséghez, valamint mas szervekhez és intézményekhez;
Osszegylijti az ingatlan-nyilvantartasi dokumentumokat a megfelelé nyilvanos nyilvantartasokban; vezeti
¢s aktualizalja a kozség koztulajdonban 1évo ingatlanok egyedi nyilvantartasat; ellatja az Osztaly
hataskorébe tartozd szakbizottsdgok munkajaval kapcsolatos szakmai ¢és adminisztrativ muszaki
feladatokat; az osztdlyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetjének megbizasabol egyéb
feladatokat lat el.

Feltételek: felsofoku végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoki képzés
vagy szakositott képzés, legalabb 6téves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben vald
munkaéra jogositd szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz
szlikséges kompetenciak.

12. Vagyonjogi lgyek
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti az eljarast és aktustervezeteket készit az atalakitas, a kisajétitas, a
kisajatitas visszaallitas, az ingatlan vagyon adminisztrativ atruhdzasa, valamint a létesitmény szabalyszer(i
hasznalatba vételére szolgalo terlilet meghatarozésa targyaban; vezeti a vagyonhasznalattal, rendelkezéssel
kapcsolatos eljarast, aktustervezeteket; mas hatosagok kérésére jar el; szerzodéseket és egyéb aktusokat
nyujt be az allami és kdzségi vagyonjogi Ugyészseghez, valamint mas szervekhez és intézményekhez;
Osszegyljti az ingatlan-nyilvantartasi dokumentumokat a megfelelé nyilvanos nyilvantartasokban; vezeti
¢s aktualizalja a helyi dnkormanyzat koztulajdonaban 1év6 ingatlanok egyedi nyilvantartasat; nyilvantartast
vezet az onkorményzat tulajdonaban 1évé izlethelyiségekrdl, és ellatja az kozség tulajdonaban 1évo
iizlethelyiségek hasznalatba adasa és bérbeadasa terén végzett feladatokat; az ligyosztaly fonoke, az
osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat Iat el.

Feltételek: fels6fokt végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzeés, illetve négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, legalabb
haroméves munkatapasztalat a szakmaban, és szamitégépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

13. Kozigazgatasi-lakasiigyek
Beosztas: Gyakorl6 tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti az eljarast és aktustervezeteket keészit a lakéas- és épuletfenntartds, a
laké&svasarlds, az illegélis bekoltozés és a Kilakoltatas terlletén; vezeti a kozség teruletén talélhatd
lakokodzosségek nyilvantartasat; szakmai segitséget nyujt a lakokozosségi hatdsdgoknak; igazolasok
kiallitasa; egylittmikodik az illetékes kommunalis és kozvallalatokkal, ellendrzé szolgalatokkal és mas
illetékes intézményekkel; ellatja a kozség vagyondnak A&llapotfelmérésével kapcsolatos feladatokat;
programokat készit a kdzség koztulajdonban 1évé 1étesitmények folyamatos és beruhazasi karbantartasara;
elemzések, informaciok, jelentések és egyéb szakmai és elemzd anyagok készitése a munkakorbdl; az
igyosztaly fondke, az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb
feladatokat lat el.
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Feltételek: felsdfoku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzes, illetve négyéves alapfoki képzés vagy szakositott
képzés, az allamigazgatasi szervekben vald6 munkara jogositd szakvizsga, elvégzett szakmai gyakorlat és
szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellataséhoz szilkséges kompetenciék.

14. A kommunalis tevekenysegek ugykorének teenddi
Beosztas: Tanécsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti az eljarést es aktustervezeteket keszit a kommunalis tevékenységek
(ivovizellatas; légkori- és szennyviz tisztitasa, eltivolitasa; héenergia elGallitasa, elosztisa és ellatasa;
kommunalis hulladékkezelés; utasszallitas; temetok és temetkezések kezelése; temetkezési tevékenységek;
nyilvanos parkolék kezelése; kozvilagitds biztositasa; piacok kezelése; utcak és utak karbantartasa;
kdzhasznalatl terliletek tisztasdganak fenntartasa; zOld koztertletek karbantartdsa; kéményseprési
szolgaltatasok allathigiéniai tevékenység); vezeti a kozterulet-feltarassal és az exhumalassal kapcsolatos
eljarast, aktustervezeteket; egylittmiikodik kozvallalatokkal és kozhatalmi jogkorrel rendelkezokkel;
figyelemmel kiséri az Uzleti programok megvaldsulasat és a kommundlis szolgaltatok altal nydjtott
szolgaltatasok minOségét; javaslatot tesz a megfeleld intézkedésekre a kommunalis termékek ¢és
szolgéltatasok nyljtasanak fennakadasa esetén: elemzések, informéacidk, jelentések készitése a kommunalis
tevékenység teriiletén, javaslatot tesz a megfeleld intézkedésekre a kommunadlis termékek és szolgaltatasok
nyujtasdnak fennakadasa esetén; az tligyosztaly fonoke, az osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: felséfokti végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés, az Allamigazgatasi szervekben vald6 munkara jogositd szakvizsga, legaldbb haroméves
munkatapasztalat a szakmaban, és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz
szlikséges kompetenciak.

15. Mezégazdasagi és vidékfejlesztési teend6k
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Figyelemmel kiséri és elemzi a mezOgazdasagi ¢és vidékfejlesztési
fejlesztéseket, valamint jelentéseket, elemzéseket, programokat, tajékoztatokat, altalanos és egyedi
aktustervezeteket készit a munkakorbOl, vezeti az eljarast és aktustervezeteket készit a terméfold
Osszevonasa és hasznositdsdnak megvaltoztatasa targyaban; részt vesz a termofold védelmét, rendezését és
hasznositasat szolgalé programok kidolgozasaban; munkakorébdl részt vesz a szakbizottsdgok
munkdjaban; egyiittmiikddik a ndvényi kartevok és betegségek visszaszoritdsaval kapcsolatos akcidkban
szélesebb korben; egylittmiikddik az illetékes minisztériummal, szakmai szolgéalatokkal, mez6gazdasagi
egyeslletekkel és mas érintett személyekkel; koordinalja a mez66ri munkat, jegyzokonyveket készit és
megfeleld nyilvantartast vezet; az tigyosztaly fondke, az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje megbizdsabol egyeb feladatokat lat el.

Feltételek: fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokd képzés vagy szakositott
képzés, legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben valé6 munkara
jogosito szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz sziikséges
kompetenciak.
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6.1.2 ALTALANOS KOZIGAZGATASI ES TARSADALMI TEVEKENYSEGUGYI, A KOZSEGI
SZERVEK TEENDOIVEL ES A KOZOS TEENDOKKEL FOGLALKOZO OSZTALY

16. Osztalyvezeto
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Irdnyitja, szervezi és tervezi az Osztaly munkajat, gondoskodik az osztélyon
folyd6 munka torvényes, szabalyszerti és hataridore torténd elvégzésérdl, ellenérzi az alkalmazottak
munkajat, gondoskodik a munkavégzés javitasarol, a hatékonysag és a polgarokkal, szervezetekkel valo
kapcsolattartas javitasarol; el6késziti az Osztaly hataskorébe tartozo legdsszetettebb jogi aktusokat, illetve
a kozvetlen vezet6 utasitasa szerint ellatja az egyéb feladatokat.

Feltételek: Fels6fokt végzettség jogi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy
szakositott képzés, legaldbb 5 éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben val6
munkaéra jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz
szlikséges kompetenciak.

6.1.2.1. ALTALANOS KOZIGAZGATASI UGYOSZTALY

17. Az Altalinos Kozigazgatasi Ugyosztily vezetéje, a human eréforris irdnyitisa és a polgari
jogéllas tgyei
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Iranyitja, szervezi és koordinalja az Osztaly munkajat; Szakmai munkat végez
a jeloltek kivalasztasdnak és alkalmazédsdnak, bevetésének, fizetésének folyamataban; egyéni aktusok
elokészitése a munkatigyi kapcsolatok teriiletén; feldolgozza és Osszedllitja az aktusokat, és megérzi a
személyes Ugyiratokat; a kozségi szervek alkalmazottainak, kinevezett és megvalasztott személyeinek
egészség- és nyugdijbiztositasahoz sziikséges bejelentésekhez kapcsolodd tevékenységeket végez; ellétja a
kollektiv targyalési eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és szakmai feladatokat; vezeti a személyi és egyéb
nyilvantartasokat a tisztvisel6k és alkalmazottak munkakapcsolatainak tigykorén beliil; szervezi és fejleszti
a kozségi szervek személyzetugyeit; szakmai tevékenyseget folytat a kozségi szervein belll tervezett
szervezeti valtozasokkal kapcsolatban; Vezeti az elséfokt kozigazgatasi eljarasokat és hatarozatokat hoz a
polgarok személyes helyzetével kapcsolatban: utdlagos bejegyzés az anyakonyvbe, az alap bejegyzés
javitdsa vagy megsemmisitése az anyakOnyvben, a bejegyzés javitasa az allampolgarsagi konyvben, a
személynév valtoztatasa, engedély a hazassagkdtésre felhatalmazas altal, engedély az anyakdnyvbe val6
betekintésre, stb.; vezeti az elséfokll kozigazgatasi eljarasokat azokban az esetekben, amelyeknél nincs
meghatarozva mas szervek illetékessége; el6késziti a hatarozatokat a jogi személyek kozigazgatasi
lgyiratainak végrehajtasarél, abban az esetben, ha azok nincsenek felhatalmazva a végrehajtasukra; Kiadja
a kulfoldi nyugdijak felhasznaldinak az Iétbizonylatokat; kiadja a bizonylatokat a kilfoldon €16k csaladi
allapotéarol; jelentést készit az adminisztrativ iigyek helyzetérdl; az osztalyvezetd és a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6foku végzettség jogi szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy
szakositott képzés, legalabb 6t éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben val6
munkaéra jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz
szlikséges kompetenciak.

18. A human erdéforras iranyitasanak teenddi
Beosztas: Gyakorl6 tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Ellatja a személyzeti kérdésekkel, az alkalmazottak szocidlis és
egészségvédelmével, valamint mas szervekkel vald egyiittmitkodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat,
szakmai feladatokat lat el a foglalkoztatds és a jeloltek kivalasztasanak folyamataban, a személyzeti
tervjavaslat elkészitésében, a szakmai tovabbképzési programok elkészitésével és végrehajtasdval, a
képzési programok elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos teenddket 1at el, a megvalosult szakmai
tovabbképzési program értékelése, az alkalmazottak szakmai tovabbképzésének és a tovabbi képzése
szlikségessegének meghatarozdsa, az eredmények elemzése és a munkavéllaloi értékelés hatasainak
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figyelemmel kisérése, a személyzeti nyilvantartas és a személyes aktdk vezetése, az ligyosztaly fonoke, az
osztalyvezeto és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizdsabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6fokti végzettség jogtudomanyi vagy tarsadalmi és humanisztikus szakon
alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akademiai képzés, szakositott
szakképzeés, illetve négyéves alapfoki képzés vagy szakositott kepzés, az &llamigazgatési szervekben vald
munkara jogositd szakvizsga, elvégzett szakmai gyakorlat és szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasahoz szlikséges kompetenciék.

19. Irodai teenddk - iktato
Beosztas: Foel6ado A tisztviselok szama: 2

Munkakori leiras: Ellatja az Kozség hataskorbe tartozd beadvanyok azonnali atvételének,
mindsitésének és rogzitésének feladatait; az AOP-n keresztil az tigyeket az alap- és kilon nyilvantartasban
rogziti, és a fél kérelmére indult minden egyes kozigazgatasi ligyrél igazolast allit ki a beadvany
atvételérol; elvégzi az {ligyek nyilvéantartasi anyag kategoériankénti besorolasat, a beadvanyok,
dokumentumok kozségi szervek és belsé szervezeti egységekhez torténd besoroldsat; bejegyzi az iigyek
alakulasat, egyesiti az targyakat és nyomtatja az iratboritdkat; nyilvantartast vezet a beérkezett aktusokrol;
tajékoztatast és szakmai segitséget nyujt a feleknek; az tigyosztaly fénoke, az osztalyvezetd és Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség, legaldbb Otéves szakmai tapasztalat, az
allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, szamitdgépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

20. Irodai teendok - lrattar
Beosztas: Féeléado A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Ellatja a lezart tgyek atvételének és rendszerezésének adminisztracids és
miszaki feladatait, helyére teszi, irattarba helyezi és elszallitja az ligyiratokat; vezeti az irattdri konyveket
¢s mas nyilvantartasokat az archivalt tigyekrdl; iigyel az archivaldsi anyag megfeleld elhelyezésére,
megOrzésére és atadasara, figyelembe véve az ligy archivalasanak eldirt hataridejét; selejtezi az értéktelen
nyilvantartasi anyagokat és tgyeket az irattari raktarbol az 6rzés hataridejének lejartaval; atadja az irattari
anyagot a kozség szerveinek az illetékes irattdr szamara és az iigyosztaly fonoke, az osztalyvezetd és az
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség, legaldbb Otéves szakmai tapasztalat, az
allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges kompetenciék..

21. lrodai teendék - Helyi irodak
Beosztas: Foeloado A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Ellatja az tgyfélfogadoi iroda munkait; adminisztrativ és szakmai-operativ,
pénzlgyi-anyagi és irodai Ugyeket lat el a helyi kozosségi szervek sziikségleteihez; az érdekelt felek
jogainak gyakorlasa érdekében minden tipustu szabvanyos igazolds, igazolas, dokumentum, jelentés
elkészitése ¢és kiadasa; dokumentéacid taroldsa, Orzése ¢és archivalasa; az iigyosztaly fondke, az
osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6je meghizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség, legaldbb Otéves szakmai tapasztalat, az
allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges kompetenciék..
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22. Védelmi tervezés és a természeti és egyéb katasztrofak elleni védelmi tervezés, a nemzeti
kisebbségek, etnikai csoportok, menekiiltek és szamiizottek személyes és kollektiv jogainak védelme
és gyakorlasa, a menekiltek és a Kitelepitett személyek ellatasdnak feladatai valamint a roma
kérdések koordinatoranak teenddi

Beosztas: Tanécsos A tisztviselok szdma: 1

Munkakori leirds: A menekiltek és kitoloncolt személyek statuszdnak és helyzetének
meghatarozasa, egyiittmiikodik a Szerb Koztarsasdg Menekultigyi és Migraciés Biztosaval, a
Voroskereszttel és més humanitéarius szervezetekkel; az Ugykorbe tartozd helyi stratégiai Ugyiratokkal,
tervezésekkel, elokészitésekkel, alkalmazassal és megvalositassal kapcsolatos feladatokat lat el; részt vesz
a projektumok terveinek elkészitésében a koztarsasagi vagy mas, az tigykdorrel kapcsolatos egyestletek és
szervezetek &ltal megjelentetett palydzatok alapjan; jelentéseket készit a stratégiai (gyiratok
megvaldsitasarol; figyelemmel kiséri a projektek megvalositasat a beérkezett adomanyok Aaltal;
tervdokumentaciot készit a természeti és egyeb sulyos katasztrofak elleni védekezés megszervezése és
biztositdsa érdekében; figyelemmel Kkiséri a nemzeti kisebbségek és etnikai csoportok jogainak
érvényesiilését, és javaslatot tesz azok javitasara irdnyulo intézkedésekre; szakmai tamogatast nyUjt a roma
megvalositasahoz a nemzeti ¢és helyi stratégiai kereteknek megfelelden; az iligyosztaly fondke, az
osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6je megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6fokt végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés, legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakméban, valamint a megszerzett ismeretek
alkalmazasanak képessége Osszetett szakmai problémak megoldasa soran, az allamigazgatasi szervekben
valé munkéara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

6.1.2.2. ANYAKONYVVEZETOI UGYOSZTALY

23. Az Anyakoényvvezetsi Ugyosztaly fénoke és anyakonyvvezetd
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Irdnyitja, szervezi és koordindlja az Osztdly munkgjat;, vezeti az
anyakonyveket a polgarok személyi statuszar6l, az anyakonyvbdl adatokat visz be az elektronikus
adatkezelés kozponti rendszerébe, bizonyitvanyt allit ki az polgéarok személyi allapotardl, végrehajtja a
hazassagkotest, tanulmanyozza az anyakonyvi és allampolgarsagi eléirasokat; az osztalyvezetd és Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezet6je megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6fokt végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akademiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokld képzés vagy szakositott
képzés, legalabb 6t éves munkatapasztalat a szakméban, az &llamigazgatési szervekben valé munkéra
jogositd szakvizsga, anyakonyvvezet6i szakvizsga, az anyakonyvvezetdi feladatok ellatasara feljogosito
felhatalmazéds és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges
kompetenciak.

24, Anyakonyvvezeto helyettese és normativ ligyek végzése az Osztaly sziikségleteire
Beosztas: Tanécsos A tisztviselok szdma: 2

Munkakori leirds: Vezeti az anyakonyveket a polgarok személyi statuszarol, az anyakonyvbol
adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kbzponti rendszerébe, bizonylatot allit ki az polgarok személyi
allapotarol, végrehajtja a hazassagkotést, az Osztdly hataskorébdl a vezetdé megbizasabol normativ
aktusokat készit, statisztikai jelentéseket, elemzéseket készit az osztaly igényeire; tanulmanyozza a
polgarok személyi jogallasara ¢és allampolgarsagara vonatkozo elGirasokat; az ligyosztaly fonoke, az
osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6je megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6fokt végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokld képzés vagy szakositott
képzés, legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakméaban, az allamigazgatési szervekben valé munkéra
jogositd szakvizsga, anyakonyvvezet6i szakvizsga, az anyakonyvvezetOi feladatok ellatasara feljogosito
felhatalmazas és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges
kompetenciak.
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25. Az anyakonyvvezeto helyettese
Beosztas: Gyakorlé tanécsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti az anyakonyveket a polgarok személyi statuszarol, az anyakonyvbol
adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kbzponti rendszerébe, bizonylatot allit ki az polgarok személyi
allapotarol, végrehajtja a hazassagkotést; az tigyosztaly fondke, az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezet6je megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6fokt végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfoku képzés vagy
szakositott képzés, az allamigazgatasi szervekben vald munkéra jogositd szakvizsga, elvégzett szakmai
gyakorlat és megszerzett készség az ismeretek alkalmazasahoz, valamint szamitégépes alapismeret.

26 Anyakonyvvezetd
Beosztas: Munkatars A tisztviselok szama: 3

Munkakori leiras: Vezeti az anyakonyveket a polgarok személyi statuszarol, az anyakonyvbol
adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kézponti rendszerébe, bizonylatot allit ki az polgarok személyi
allapotardl, végrehajtja a hazassagkotést; az ligyosztaly fonoke, az osztalyvezet6 és Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6foku végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 180
kreditponttal, szakositott szakképzés, illetve haroméves szakositott képzés, legaldbb haroméves szakmai
tapasztalat , az allamigazgatasi szervekben valé munkdra jogositd szakvizsga, kiilon anyakonyvvezetoi
szakvizsga, felhatalmazds az anyakonyvvezet6i ligyek ellatdsdhoz, kiilon anyakdnyvvezetdi vizsga,
felhatalmazas az anyakonyvvezet6i tigyek ellatasahoz, szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatasahoz szilkséges kompetenciak.

Az az alkalmazott, aki Az Anyakdnyvekrdl sz6l6 torvény hatalybalépésének napjan nem szerzett
fels6foku oktatast legalabb 180 ESPB pontot alapszintli tudomanyos alapképzésben, alapfoku
szakképzésben vagy harom évig tartd tanulmanyokban, tovabbra is az anyakdnyvvezetéi kiilon
szakvizsgaval latja el a feladatokat féel6addként.

27. Az anyakonyvvezeto helyettese
Beosztas: Munkatars A tisztviselok szama: 2

Munkakori leirds: Vezeti az anyakonyveket a polgarok személyi statuszardl, az anyakonyvbol
adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kézponti rendszerébe, bizonylatot allit ki az polgarok személyi
allapotarol, végrehajtja a hazassagkotést; az ligyosztaly fondke, az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezetdje megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6foku végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 180
kreditponttal, szakositott szakképzés, illetve haroméves szakositott képzés, legalabb haroméves szakmai
tapasztalat, az allamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd szakvizsga, kiilon anyakonyvvezet6i
szakvizsga, felhatalmazds az anyakonyvvezet6i ligyek ellatdsdhoz, kiilon anyakdnyvvezetdi vizsga,
felhatalmazés az anyakonyvvezet6i ligyek ellatasahoz, valamint a megszerzett ismeretek alkalmazasanak
képessége és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok -ellatdsdhoz szlkséges
kompetenciak.

Az az alkalmazott, aki Az Anyakoényvekrél szolo torvény hatalybalépésének napjan nem szerzett
fels6fokti oktatast legalabb 180 ESPB pontot alapszintli tudomanyos alapképzésben, alapfoku
szakképzésben vagy harom évig tartd tanulmanyokban, tovabbra is az anyakonyvvezet6i kiilon
szakvizsgaval latja el a feladatokat féel6adoként.
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6.1.2.3. TARSADALMI TEVEKENYSEGUGYI UGYOSZTALY

28. A Tarsadalmi Tevékenységiigyi Ugyosztaly fonoke
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti, megszervezi és megtervezi az Osztaly munkajat, nyomon koveti a
koltségvetési felhasznalok és azon felhaszndlok elfogadott pénzigyi terveinek vegrehajtasat, akik az
eszkozoket a koltségvetésbol valositjdk meg kozérdekli programok és projektek keretében az emlitett
tertleteken, valamint az eszk9zok céliranyos elkoltését ezen a teriileten; ellendrzi és hitelesiti a konyvviteli
okiratok pontossagat, melynek alapjan atadjak a fizetési kérelmeket a pénziiggyel megbizott osztalynak,
ellenérzi a kozségvetési tervet az atvallalt kotelezettségek jovahagyasa és korrigalasa tekintetében; vezeti
az els6fokt kozigazgatasi eljarast, kidolgozza az elséfoku kozigazgatasi aktusokat — az eljarast didkoknak
és az egyetemi hallgatoknak az Oszténdijazashoz és a hitelezéshez val6 joguk elismerése céljabol
folytatjak; nyomon koveti a koltségvetési felhasznaldk és azon felhasznaldk elfogadott pénziigyi terveinek
végrehajtasat, akik az eszkozoket a koltségvetésbol valositjdk meg kozérdekii programok és projektek
keretében a kultura, a koztajékoztatas €s az amatér miivelodési alkotomunka teriiletén, valamint az
eszk6zok céliranyos elkoltését ezen a teriileten; ellendrzi és hitelesiti a konyvviteli okiratok pontossagat,
melynek alapjan atadjak a fizetési kérelmeket a pénziiggyel megbizott osztalynak; részt vesz az eszkdzok
odaitélésében az emlitett terlileteken megvaldsuld programok és projektek pénzelésére és
tarsfinanszirozasara; figyelemmel kiséri az eszkozok céliranyos elkoltését ezen a teriileten; ellendrzi a
koltségvetési tervet a vallalt kotelezettségek jovahagyasa, helyesbitése szempontjabdl; az osztalyvezet6 és
a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének megbizasabol egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfok( képzés vagy szakositott képzés, legalabb ot éves munkatapasztalat a szakméban, az
allamigazgatasi szervekben val6 munkara jogositd szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

29. Jogi tanacsadas és a betegek jogvédelmi Ugyei, egészségugyi alapellatas, nemi egyenjogusag és
normativ tigyek
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Dont az ingyenes jogsegélyre jog gyakorlaséara benyujtott kérelmek tgyében;
ingyenes jogi segitséget nyujt a kozség teriiletén lakohellyel rendelkezd polgaroknak; a betegjogokkal
kapcsolatos feladatokat latja el a kdzség terlletén a benyUjtott panaszok alapjan, melyekben a betegek Ugy
gondoljak, hogy megseértették ez egészségligyi ellatasra vald jogaikat vagy mas jogukat az egészségligyi
ellatas ligykorébol az egészségligyi intézetekben, maganrendelOkben, egészségiigyi szakt felsdoktatdsi
intézményekben, amelyek egészségugyi ellatdst végeznek vagy mas olyan jogi személynek, aki
meghatarozott egészségiigyi ellatast végez; egyiittmiikddik a Kozségi Egészségiigyi Tanaccsal; koveti a
nemek kozotti esélyegyenldség és az esélyegyenlOségi politika megvalositasa teriiletén a szabalyozast és a
szakirodalmat; szakmai és technikai segitséget nyujt, koordinalja a Képviseld-testllet és a Kozségi Tanacs
munkatestileteinek munkajat; részt vesz projektek, programok, tervek és egyéb dokumentumok
elokészitésében, kidolgozasaban; statisztikai és nyilvantartasi és egyéb feladatokat l1at el a nemek kozotti
egyenldség teriiletén; egylittmiikodést és kommunikacidt valdsit meg testiiletekkel, intézményekkel, civil
szervezetekkel a nemek kozotti egyenléség terliletén; normativ feladatokat lat el a Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal sziikségleteire, valamint az osztalyvezetd ¢s a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének
megbizasabdl egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Felséfoku végzettség jogi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy
szakositott képzes, legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakméaban, az allamigazgatési szervekben
val6 munkara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz sziikséges kompetenciak.
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30. Az anyaséagi jogok, valamint a csaladi potlékra valé jogosultsag megallapitasaval kapcsolatos
teendok
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti az elséfokt kozigazgatasi eljarast és kidolgozza az els6foku
kozigazgatéasi aktusokat, a sziilési szabadsag idejére, a gyermekapolas és a kiilonleges apolasi igényi
gyerekek gondozdsa miatti tdvolmaradas idejére jar0 bérkompenzaciora vald jogosultsdg, vezeti az
elséfoku kozigazgatasi eljarast és kidolgozza az els6fokt kozigazgatasi aktusokat a csaladi potlékra valo
jogosultsag, valamint a sziil6i gondoskodast nélkiiloz6 gyerekek, a fejlodési zavarral él6 gyerekek, a
fogyatékossaggal €16 gyermekek és a szocialis tamogatasban részesiild6 gyermekek iskolaskor el6tti
intézményben vald tartézkodasi koltségeinek megtéritésére vald jogosultsdg esetében, az (gyosztaly
fonoke, az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabdl egyéb feladatokat is
ellat..

Feltételek: fels6fokt végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés, legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben valé munkara
jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges
kompetenciak.

31. A sziil6i potlékra valé jogosultsag megallapitasaval, valamint a hadirokkant-védelemmel
kapcsolatos kifizetések és a felhasznalék nyilvantartasanak teend6i
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti az elséfoki kozigazgatasi eljarast és kidolgozza az els6foka
kodzigazgatasi aktusokat a csaladi pétlékra vald jogosultsag esetében; Elkésziti a fellebbezési valasziratokat
a masodfoku szervek sziikségleteire; begylijti az eljaras kidolgozéasa és vezetése szempontjabol relevans
tényeket és bizonyitékokat; elvégzi az elektronikus adatfeldolgozast az illetékes minisztérium altal
meghatarozott kiilon program szerint a sziildi potlékra valo jogosultsag megvalositasa érdekében; elvégzi a
kozigazgatasi eljarasok terén 1évo ligyek nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos teenddket; megfeleld
nyilvantartast vezet a megvaldsitott jogosultsagokrol; tajékoztatast és informaciokat nyljt az ugyfeleknek;
ellatja a csaladi pétlék terlletén a végzés kikildésével kapcsolatos feladatokat; tajékoztatja a feleket a
minisztérium altal teljesitett kifizetésekrdl, szabvanyos igazolasokat, igazolasokat, dokumentumokat és
jelentéseket allit ki az érdekelt felek jogainak gyakorlasa érdekében, ellatja a hadirokkant- védelemben
részesiilok kifizetésével és nyilvantartdsanak vezetésével, a kifizetett pénzeszkdzok kiszdmitésaval, a
kedvezményezett joganak 0sszegének ©sszehangolasaval, a haztartdsonkénti jovedelemigazolasok
kiadasaval a didkok és iskolas gyermekek jogainak gyakorlasdhoz kapcsolédd feladatokat; vezeti a
megfeleld nyilvantartast a megvaldsitott jogokrol a hadirokkant-védelem teriiletén; a koltségvetésrol szolo
hatarozat végrehajtasanak teenddin dolgozik; elvégezi a koztarsasdgi Kincstarbol érkezd bevételek
feldolgozasat, nyomon kovetését és nyilvantartasba vételét a hadirokkant-védelem teriiletérél; elkésziti a
kozigazgatasi eljards szempontjabol fontos adatokat és informaciokat; elvégzi a kbzigazgatasi eljarason
teriletér6l szarmazo tigyek nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos teendOket; végrehajtja a katonai
(személyes és csaladi) rokkantak, a habor( polgari rokkantjainak, a havi pénzbeli juttatasok, a hadipdtlék
és az anyagi tdmogatasok felhasznaldinak jogairol szol6 végzéseket, figyelemmel kiséri a bevételeket és a
kiadasokat, valamint az Ugyosztaly fénoke, az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetje
meghbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: felséfoku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzes, illetve négyéves alapfoku képzés vagy szakositott
képzés, legalabb hdroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben valé6 munkara
jogosito szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges
kompetenciak.
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32. A hadirokkant-védelemhez valé jog megallapitasaval kapcsolatos teenddk és az energetikailag
veszélyeztetett felhasznalokkal kapcsolatos teend6k
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti az elséfoku kozigazgatasi eljarast és elkésziti a harcos &s
hadirokkantvédelemhez vald jog megéllapitasaval kapcsolatos elsdfoku kozigazgatasi aktusokat; ellatja az
energetikailag veszélyeztetett villamosenergia- vagy foldgazfogyasztoi statusz megszerzésével kapcsolatos
feladatokat; fogadja a kéréseket, és ellenérzi, hogy azok rendben vannak-e, és vele egyiitt benyujtottak-e az
Energetikailag sériilékeny fogyasztéi rendeletben eldirt valamennyi bizonyitékot; hatarozatot hoz a
veszélyeztetett ligyfél statusz megszerzésérél vagy a kérelem elutasitasardl; adatokat-végzeéseket nyujt be
az energiaszolgaltatd szervezeteknek, hogy azok nyilvantartast készithessenek a veszélyeztetett
fogyasztokrol; ellatja a kozteriileti parkolokban kiilon kijelolt parkolohelyeket igénybe vehet6
fogyatékossaggal €16 személyek kategoridinak végzésekkel kapcsolatos feladatokat; az ligyosztaly fonoke,
az osztalyvezetd ¢és Kozseégi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egy¢b feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6fokt végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés, legalabb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben valé6 munkara
jogosit6 szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges
kompetenciak.

33. Irodai teendok — oktatas
Beosztas: Féeléado A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Ellatja az iskolaskor el6tti, az altalanos és kozépiskolai oktatassal, valamint a
felnottképzéssel kapcsolatos, a helyi 6nkorményzati egység hataskorébe tartozo adminisztrativ és miiszaki
teendoket; atveszi a kérelmeket, és ellendrzi a didkok utaztatasra és Gsztondijazasra vald jogosultsaganak
megvaldsitasara vonatkozdkérelmek mellé benyujtott dokumentécid kifogastalansagat és teljességét;
beviszi az adatokat a rendszerbe; informaciot nydjt az wgyfeleknek a didk- és hallgatdi jogok
megvald@sitasaval kapcsolatban; tovabbitja az (gyeket a jogokrol hatarozd végrehajtdnak; elvégzi a
végzések kiildésével kapcsolatos teenddket; értesiti az iigyfeleket az elvégzett kifizetésekrol; az érdekelt
felek jogainak gyakorlasa érdekében minden tipusi szabvanyos igazolas, igazolas, dokumentum, jelentés
elkészitése és kiadasa; az iigyosztaly fondke, az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség, legaldbb Otéves szakmai tapasztalat, az
allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, szamitégépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatdsahoz sziikséges kompetenciak.

6.1.2.3.1 INFORMATIKAI CSOPORT

34. Az informatikai csoport koordinatora
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Iranyitja, szervezi eés tervezi a Csoport munkajat; szervereket és
munkaallomasokat adminisztral a szdmitdgépes haldzatban; ellatja a kozsegi szervekben a programok,
informacids halézatok miitkodésének karbantartasaval és hibaelharitasaval kapcsolatos szakmai feladatokat;
diagnosztikai munkat végez a szamitogépek, szamitastechnikai berendezések miiszaki meghibasodasa
esetén; dolgozik az djonnan bevezetett informatikai rendszerek bevezetésén és a kozvetlen felhasznalok
szamdara sziikséges tdmogatds nyujtadsan; az tligyosztaly fonokének, az osztilyvezetd ¢és a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6foka végzettség miiszaki tudomanyok karan elektrotechnikai és
szamitastechnikai szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzeés,
legalabb &t éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatéasi szervekben valé munkéra jogositd
szakvizsga és legmagasabb szintli szamitogépes ismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz
szilkséges kompetenciak.
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35. WEB-adminisztrator
Beosztas: Munkatars A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Gondoskodik a Kozség WEB oldalanak kifogastalan miikodésérol;
gondoskodik a szamitastechnikai eszk0zok és a szdmitogépes rendszerek karbantartaséardl; elldtja a
szamitastechnikai eszkozokkel kapcsolatos adminisztrativ és muszaki feladatokat; a csoportkoordinator, az
igyosztaly fonoke, osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb
feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6fokti végzettség a miszaki-technologiai tudomanyok teruletén alapképzésen,
legaldbb 180 megszerzett kreditponttal, alapfoku szakmai képzésen, illetve haroméves képzésen, a bevett
munkamddszerek, eljarasok és szakmai technikak ismerete legalabb haroméves szakmai tapasztalat révén,
allami szakvizsga, a legmagasabb szintll szamitogépes ismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

36. Szamitogépes rendszergazda és grafikus
Beosztas: Gyakorlo tanécsos A tisztviselok szdma: 1

Munkakori leirds: Gondoskodik a szamitastechnikai eszk6zok és szamitogépes rendszerek
karbantartasarol; javaslatot tesz a tervezési megoldasokra és el6késziti a meghivok, plakatok, oklevelek,
plakettek, névjegykartyak és egyéb anyagok nyomtatasat a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, a Képviselo-
testiilet és a Kozség Elnokének igényeire; webalkalmazasok és adatbazisok szakszerli karbantartasat,
adatmentést végez; a csoportkoordinator, az ligyosztaly fonoke, Osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezetdje megbizasabodl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés, az allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, elvégzett szakmai gyakorlat és
szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatadsahoz szilikséges kompetenciak.

6.1.2.4 A KOZSEGI SZERVEK TEENDOIVEL ES A KOZOS TEENDOKKEL FOGLALKOZO
UGYOSZTALY

37. A Kozségi szervek teendéivel és a kozos teendékkel, valamint a valasztéi névjegyzék naprakésszé
tételével foglalkozo Ugyosztaly fonoke
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: lranyitja, szervezi és koordindlja az Osztdly munkajat; ellatja az Egyéni
valasztoi névjegyzékbe és nemzeti kisebbségi kdzosség kiilon valasztdi névjegyzekébe torténd adatfelvétel
elkészitésének, feldolgozasanak, adatbevitelének és az adatok aktualizalasanak adminisztrativ és technikai
feladatait; a nyilvantartdsba vételrol, torlésrdl, modositasrol, kiegészitésrdl és a kérelmek hibajavitasarol
sz0l6 hatarozat végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa Egységes valasztoi névjegyzék és nemzeti
kisebbségi kulon valasztéi névjegyzék hivatalbol vagy a felek kérelmére - a valasztoi névjegyzék
lezardsaig; valasztéi és szavazati jogrol szold igazoldsok kiallitasa; az Osztilyvezetd és a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezet6je megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: felséfoku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokd képzés vagy szakositott
képzés, legaldbb Otéves munkatapasztalat a szakméban, az allamigazgatasi szervekben valé munkara
jogosito szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges
kompetenciak.

38. Normativ-jogi teenddk a kozségi szervek sziikségleteire
Beosztas: Tanacsos A tisztvisel6k szama: 1

Munkakori leiras: Elokésziti a kozségi szervek szervezetét és munkajat szabalyozo altalanos és
egyedi jogi aktusok tervezetét: Kozségi Képviselo-testilet, Kozségi Tanacs, Kozségi EInok és Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal szervezetét és munkajat rendez6 altalanos és egyedi jogi aktusok tervezeteit;
figyelemmel kiséri és attanulmanyozza a torvények és egyéb eldirasok végrehajtasat; gondoskodik a
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kodzségi szervek munkaja szempontjabdl Iényeges kdzségi normativ aktusoknak a térvényi és a torvénynél
alacsonyabb rendii aktusokkal, valamint a kozségi aktusokkal vald Osszhangba hozatalaval; elokésziti és
kidolgozza az egyedi aktusok tervezetét a masodfoku eljarasban; ellatja a Kozségi Képviselo-testilet, a
Kdzségi Tanécs és munkatestiletei— allando és ideiglenes — iilései elokészitésének és megszervezésének
szakmai-operativ teenddit; elvégezi a javaslatok adminisztrativ-miszaki el6készitését és a szervek
normativ aktusainak feldolgozasat; egyiittmiikodik a Kozségi Kozigazgatési Hivatal, az intézmeények, a
véllalatok és a szervezetek belsO szervezeti egységeivel, amelyek az elsdfoku kozigazgatasi eljarasban
dontenek a Kozségi Tanacs azon lilése anyagainak elokészitése céljabol, amelyen masodfokon dontenek a
kozigazgatasi eljarasban; el6késziti a végzések és egyéb aktusok tervezeteit, amelyeket a K6zségi Tanacs a
masodfoku dontés soran hoz meg; feldolgozza a Kozségi Képvisel6-testllet, a Kozsegi Tanacs és a
munkatestiileteik ilésér6l késziilt jegyzOkonyvet; szakmai segitséget nyujt, s kérésre véleményt mond a
képviseldcsoportok elndkeinek, a Kozségi Képviselo-testiilet képviseldinek, a Kozségi Tanacs tagjainak;
szakmai teendOket lat el a kozségi hivatalos lap szerkesztése soran. Az ligyosztaly fonoke, az
osztalyvezetd ¢s Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetéje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: fels6foku végzettség jogtudomanyi alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy
szakositott képzés, legaldbb haroméves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben val6
munkaéra jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz
szlikséges kompetenciak.

39. Fordito
Beosztas: Kozalkalmazott — elséfoki munkahely kozalkalmazott szdma: 1

Munkakori leiras: Az anyagok forditasa és lektoralasa a Kozségi Képviselo-testilet, a Kozségi
EIndk, a Kozségi Tanacs és a munkatestileteik, valamint a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal szikségleteire; a
beszédek szimultan forditasa szerbr6l magyar nyelvre és forditva a Kozségi Képvisel6-testilet tlésein;
Topolya Kozség Hivatalos Lapjanak 0Osszedllitisa és egyéb teenddk ellatdsa az aktusok forditasaval
kapcsolatban; az Ugyosztaly fonoke, az osztalyvezeté és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetGje
megbizasabdl egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: fels6foku végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal vagy mesterképzés, szakirany( képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés,
szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, allami
szakvizsga, legalabb haroméves szakmai tapasztalat, szdmitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

40. Irodai teenddk - tisztségviselok
Beosztas: Foeloadé A tisztviselok szama: 2

Munkakori leiras: Szakmai és adminisztrativ-irodai teendoket lat el a kozségi szervek
sziikségleteire; vezeti, kidolgozza, 6rzi és archivalja az emlitett szervek és munkatestuleteik tléseinek
jegyzOkonyveit; kézbesiti a kozségi szervek altalanos és egyedi aktusait az érdekelt szerveknek,
szervezeteknek és személyeknek; elkésziti a munkatestiletek tagjainak részvételi ivét a téritmények és az
utazasi koltségek kifizetésére a megtartott iilést kovetden; adminisztrativ-irodai teenddket lat el az anyagok
elékészitésével, a Kozségi KépviselO-testiilet és a Kozségi Képviselo-testlilet munkatestiletei tléseinek
0sszehivasaval és megtartasaval kapcsolatban; vezeti, kidolgozza, Orzi és archivalja az emlitett szervek és
munkatestiileteik tiléseinek jegyzOkonyveit; elkésziti és archivalja a Kozségi Képvisel-testillet aktusainak
és autentikus értelmezésének eredetijét; O6rzi a Kozségi Képvisel6-testilet (Uléseir6l késziilt
hangfelvételeket; kézbesiti a Kozségi Képviselo-testllet altalanos és egyedi aktusait (hatarozatok,
végzések, zaréhatarozatok és mas) az érdekelt szerveknek, szervezeteknek és személyeknek; kézbesiti a
munkatestiletek inditvanyait és véleményeit a Kozségi Képvisel6-testiiletnek, a Kozségi Képviselé-testiilet
elnokének, a Kozségi Elnoknek, a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének és a Kozségi Képviselo-
testiilet titkaranak; elkésziti a munkatestiilletek tagjainak részvételi ivét a téritmények és az utazasi
koltségek kifizetésére a Kozségi Képviselo-testiilet és a tobbi munkatestiilet iiléseit kovetéen és az
lgyosztaly fonoke, az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb
feladatokat lat el.
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Feltételek: Négyéves tarsadalmi iranyd kozépiskolai végzettség, legaldbb Otéves szakmai
tapasztalat, az allamigazgatési szervekben val6 munkéra jogositd szakvizsga, szamitdgépes alapismeret,
valamint a munkahelyi feladatok ellatasdhoz sziikséges kompetenciék..

41. A jarmiivek nyilvantartasaval és karbantartasaval kapcsolatos teendok és kézbesito
Beosztas: Kozalkalmazott — 6todfokd munkahely kozalkalmazott szdma: 1

Munkakori leirds: Ellendrzi a gépjarmiiveket és a felszerelést a garazsba valod bedllas és a
gardzsbol vald kidllasalkalmaval, végzi a forgalombdl visszatért jarmivek atvételét és a jarmiivek
forgalomba bocsatasat; kitolti az utazasi meghagyasokat, kiadja az lizemanyagot, elkésziti a jarmi
hasznalatanak elosztasat a felhasznald igényeivel 6sszhangban; atveszi és kiadja a dokumentaciét a
személygépjarmiivek vezetdinek; feliigyeletet végez a személygépjarmii vezetOjének pszichofizikai
allapota (jozansag, faradsag) felett, s sziikség szerint kozvetlenellendrzést végez alkoholteszttel; ellendrzi
az utazasi dokumentaciot; ellendrzi a jarmi kiilsé kinézetét a visszatérése alkalmaval, illetve a garazsbol
valo tavozasa alkalmaval; ellen6rzi a jarm esetleges sériilését €s a sofor részérdl torténd karbejelentésrol
sz616 informaciot; jelentést készit a jarmii karosodasa esetében az eldiranyzott Girlapon, amelyet kézbesit az
osztalyvezetonek; jegyzetet készit az utazdsi meghagyason abban az esetben, ha a jarmli a
kozlekedésbiztonsagot nem befolyasold mechanikai karosodassal megy ki a garazsbol; a jarmiivek javitasi
igényének megbeszélése a felhatalmazott szervizben; aldirja a jarmi muszaki kifogastalansagarol
sz6loutazasi meghagyast; Csomagok kézbesitését végzi, begytijti a postai kiildeményeket postatol; atveszi
a leveleket feladasra a bels6é kézbesitési konyvekbOl; postai kiildemények belsé kézbesitését végzi;
boritékol, cimez és postai dijakkal latja el a kiildeményeket; bevezeti a leveleket a nyilvantartasha;
postakoltség-nyilvantartast vezet; leveleket kézbesit a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, a Kozségi
Képviselo-testilet, a Kozség Elndke és EIndkhelyettese, a K6zségi Tanacs és munkatestileteik igényeire a
térségben miikodo jogi és természetes személyek részére; a kézbesitett levelek vétivét a kézbesitést kovetd
masnap szabalyszerlien visszakiildi. Kifliggeszti a hirdetéseket a hirdetdtablan. Az ligyosztaly fondke, az
osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: kétéves munkasképzo, illetve alapfoku oktatds megszerzett vagy elismert I. vagy II.
foku szakképesitéssel, legalabb hathdnapos munkatapasztalat, szamitogépes alapismeret.

42. Az anyagok sokszorositasaval kapcsolatos teend6k
Beosztas: Kdzalkalmazott — negyedfokd munkahely kdzalkalmazott szama: 1

Munkakori leiras: Anyagokat és dokumentumokat sokszorosit és fénymasol, 0sszetett anyagokat
allit dssze és egyesit, feldolgozott anyagokat juttat el a felhasznalokhoz; gondoskodik a fénymasolo
mikodoképességérdl és az alapanyagok ésszeri felhasznalasarol; egyéb feladatokat 14t el a kozvetlen
vezetd utasitdsa szerint.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség miiszaki szakon, illetve III. vagy IV. fokozata
szakképzés vagy megszerzett szakirany( végzettség, szamitogépes alapismeret (MS Office csomag és
internet).

B kategorias jarmtivezetdi engedély.

43. Telefonkezel6 és operator
Beosztas: Kdzalkalmazott — 6todfokd munkahely kdzalkalmazott szama: 1

Munkakori leirds: Telefonkapcsolatot hoz létre a kdzponton keresztll; vezeti a kdzseégkozi
telefonbeszélgetések nyilvantartasi konyveét; gondoskodik a telefonkészllékek hibatlansagardl; fenntartja a
tisztasagot a telefonkozpontban, az ligyosztaly fonoke, osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: kétéves munkasképzé, illetve alapfoku oktatds megszerzett vagy elismert 1. vagy Il.
fokU szakkeépesitéssel, legalabb hathonapos munkatapasztalat, szamitdgépes alapismeret. Egy kornyezeti
nyelv ismerete, amely hivatalos hasznalatban van a k6zség teriiletén.
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44, Kézbesito
Beosztas: Kozalkalmazott — 6todfokd munkahely kozalkalmazott szama: 1

Munkakori leirds: Ellatja a kiildemények széthordasanak és kézbesitésének miszaki és
legegyszeriibb kisérd rutinteenddit, valamint atveszi a postat a PTT-t0l; a belsé kézbesitokdnyvbol atveszi
az iratokat széllitasra; végzi a posta és a targyak bels6 kézbesitését; boritékolja, megcimzi és bélyeggel
latja el a postat; bevezeti a postat a nyilvantartasi kdnyvbe; vezeti a postakdltségek nyilvantartasi konyvét;
kifuiggeszti a hirdetéseket a hirdet6tablara; végzi az iratok kézbesitését Kozség szervei és munkatestuleteik
szlikségleteire, jogi és természetes szemelyeknek korzetenként, rendesen visszajuttatja a kézbesitett iratok
vétiveit kézbesitést kovetden a kdvetkez6 napon Egyéb feladatokat is elvégez az {ligyosztaly fondke, az
osztalyvezeto, és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje meghagyasa alapjan.

Feltételek: kétéves munkasképzo, illetve alapfoku oktatas megszerzett vagy elismert 1. vagy II.
foku szakképesitéssel, legaldbb hath6napos munkatapasztalat, szamitogépes alapismeret. Egy kornyezeti
nyelv ismerete, amely hivatalos hasznalatban van a kdzség terlletén.

45. A felszerelések és berendezések karbantartasa — gondnok
Beosztas: Kdzalkalmazott — negyedfokd munkahely - kézalkalmazott szama: 1

Munkakori leirds: Gondoskodik a berendezések és felszerelések karbantartisarol és
hibatlansagarol a kozségi szervek irodahelyiségeiben, s intézkedéseket tesz a javitdsuk érdekében;
karbantartja az irodahelyiséget, termeket és a kdz0s helyiségeket (meszelés, az egészségligyi részlegek
javitasa és hasonlok), valamint a kdzség épllete koruli teret. Munkakdrébe tartozd egyéb olyan feladatokat
1at el, amelyeket megfeleld jogszabalyok és szabalyzatok irnak eld; emellett ellatja az Ugyosztaly fénoke,
az osztalyvezeto és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6je meghagyasara egyéb feladatokat is.

Feltételek: harom- vagy négyéves kozépiskolai végzettség, illetve Ill. vagy IV. fokozat(
szakképzés vagy megszerzett szakiranyu végzettség.

6.1.3. PENZUGYI ES KOZBEVETELEKET MEGALLAPITO ES MEGFIZETTETO OSZTALY

46. Osztalyvezeto
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama 1

Munkakori leiras: Iranyitja, szervezi és tervezi az Osztdly munkajat, szakmai utasitasokat ad,
koordinalja és feliigyeli az Osztalyon dolgozok munkajat, feliigyeli a torvényi és egyéb elbirasok, altalanos
aktusok végrehajtasat. Gondoskodik a helyi kozbevételek id6ben torténd megallapitasarol, beszedésérdl,
kozremiikodik a kozbevételek teriiletére vonatkozd normativ aktusok kidolgozéasaban, kidolgozza, ellenérzi
és elvégzi a helyi addjelentések 0Osszevonasat; jovahagyja az adotartozads kifizetésének elhalasztaséra
vonatkoz6 kérelmeket meghatarozott dsszegig; jovahagyja a helyi adougyi kézigazgatési aktusokat; Jogi
aktusokat alkot a pénziigyi teriiletre vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen (Kozségi koltségvetésrol
sz0l6 hatédrozatok, koltségvetés-készitési utasitdsok, a koltségvetés Ujraelosztasarol szdélo hatarozatok,
ideiglenes finanszirozasrél sz416 dontések, dsszevont zarszamadasrdl sz416 hatarozatok, koltségvetési tétel
maodositasi (atcsoportositasi) és koltségvetési tartalékok felhasznalasa aktusok elékészitése; Elemzést,
tajékoztatast, jelentést dolgoz ki a bevételek és jovedelmek realizalasardl, valamint a kdzségi koltsegvetés
kiadasainak és koltségeinek teljesiilésérdl, koordinalja a munkat és utasitast ad a csapatnak a koltségvetési
program hatasairdl szolo jelentés elkészitéséhez, az eldirt normativakat nem teljesitd koltségvetési
felhasznalok szamara a végrehajtas ideiglenes felfiiggesztését javasolja; az elGterjesztést megfontolja és a
koltségvetés végrehajtasi tervet elfogadja, és dont a tervmodositasi kérelemr6l; elbirdlja a
kotelezettségvallalasi kérelmeket, valamint a fizetési és penzatutalasi kérelmeket; Az Osztaly hataskorébe
tartozd aktus- és hatarozattervezetek elékészitésének folyamataban koOzvitdkat és a nyilvanossag
részvételének egyéb formait szervezi, egyéb feladatokat lat el a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének
megbizasa alapjan.

Feltételek: Fels6foka végzettség kozgazdasidgtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzes, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfokl képzés vagy szakositott képzés, az allamigazgatési szervekben val6 munkara jogosit6 szakvizsga
legaldbb 6t éves munkatapasztalat a szakmaban és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatasahoz szilkséges kompetenciak.
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6.1.3.1. KOLTSEGVETESI ES KINCSTARI UGYOSZTALY

47. A Koltségvetési és Kincstari Ugyosztaly fénoke
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szdma 1

Munkakori leiras: Kozvetlenil vezeti a Koltségvetési és Kincstari Részleg munkajét; ; szakmai
segitséget nyujt a részleg feladatainak és teenddinek ellatasa soran; részt vesz a koltségvetés, valamint a
kozvetlen és kozvetett koltségvetési felhasznalok pénziigyi terveinek elokészitési utmutatdja tervezetének
elokeszitésében; elemzi és értékeli a pénziligyi tervek javaslatainak az atmutatdval vald dsszehangoltsagat;
véleményezi a koltségvetés elkészitésének utmutatdjaban szerepld eszkozok terjedelmének (hatarértékek)
Osszehangoltsagat; részt vesz a koltségvetési hatarozattervezetének és javaslatdnak kidolgozasaban,
szlikség szerint pedig a potkoltségvetés tervezetének és javaslatdnak kidolgozasaban is; szlikség szerint
Osszeallitja az ideiglenes pénzelésrdl szold hatarozat javaslatat; Kozremiikddik a kozségi koltségvetés
bevételeinek és jovedelmeinek, valamint kiadasainak ¢és koltségeinek teljestilésérol szolo elemzések,
tajékoztatok, beszamolok elkészitésében, ramutat a kiadasok finanszirozasa soran felmeriild esetleges
hidnyossagokra, s intézkedéseket javasol az elharitasukra; Ellatja az kozségi koltségvetés kiadasainak és
koltseégeinek végrehajtasaval kozvetlentil Osszefiiggd feladatokat, tajékoztatja a koltségvetés hasznaloit a
jovahagyott eldiranyzatokrol, egyiittmiikodik és szakmai segitseget nyujt a koltségvetés kozvetlen és
kozvetett felhasznaloinak; Egyéb feladatokat is ellat az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetdjének megbizasabol.

Feltételek: Fels6foka végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legaldbb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfok( képzés vagy szakositott képzés, legaldbb 06t éves munkatapasztalat a szakméaban, az
allamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

48. A Kincstari fokonyv fokonyveldje
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Beviszi a koltségvetést (a jovahagyott koltségvetési tételeket) és a
koltségvetési tétel mddositasai a szamviteli programba; elvégzi a konyvviteli okiratok atvételét és
ellendrzését, elkésziti a dokumentacidt az utalvanyok konyvelésére és szamlazdsdra a kozvetlen
felhaszndlok szamara; naprakészen és hianytalanul vezeti a kincstari fokonyvet és a segédkonyveket
minden koltségvetési besorolas szerint, és dsszehangolja a segédkdnyvekkel; 6sszehangolja a nyilvantartast
a koltségvetési felhasznalokkal és a Kincstari lgazgatésdggal, Gondoskodik a Kincstar 6sszevont
szamlgjanak (KRT) likviditasarol, ellatja a dinar- és devizaalap alszdmlak nyitasaval kapcsolatos technikai
feladatokat kdzpénzt hasznalok és egyéb jogi személyek és egyéb alanyok szdmara; az iigyosztaly fonoke,
az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6foku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfokl képzés vagy szakositott képzés, legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakmaban, az
allamigazgatasi szervekben valdé munkara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz szlikséges kompetenciak.

49. Szamfejto
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 2

Munkakori leirds: elvégzi a nyilvantartasba vételt és az eszk6zOk kifizetésére és atutalasara
vonatkoz6 kérelmek jegyzekét vezeti; nyilvantartdsba vesz, vezeti a jegyzékeket és elvégzi a kdzvetlen
koltségvetési felhasznalok szamldinak és szerzOdéseinek ellenOrzését; elvégzi az anyagi-pénzligyi
dokumentécid és a szamviteli iratok szamitasi, formai és tartalmi ellen6rzését; az atadott kérelmek alapjan
osszeallitja a kifizetési végzéseket a koltségvetési eszkozok terhére, s az ellenérzott és alirt anyagi-
pénzigyi dokumentacioval egyiitt kézbesiti a felhatalmazott személynek hitelesitésre; elkésziti a fizetési
utalvanyokat, és elvégzi az elektronikus fizetést; elvégzi az adatok és a dokumentaciok atvitelét a
szamfejt0ségbdl a pénziigyi kdnyvelésbe; elvégzi a kivonatok és dokumentaciok teljessé tételét, amelyek
alapjan elvégzik a kifizetéseket, s vezeti a nyilvantartast az el6szamlak, az ideiglenes és alkalmi munkarol
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sz016 szerzOdések alapjan torténd kifizetésekrdl, az adott elélegekrdl; ellenérzi a dokumentaltsagot,
figyelemmel kiséri és nyilvantartasba veszi a megkdtott szerzodések alapjan torténd kifizetéseket;
céliranyos alszamlat nyit a Kincstarnal a kozvetlen, kozvetett és més koltségvetesi felhasznalok igényei
érdekében; az {ligyosztdly fondke, az osztilyvezetd ¢és Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6foku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfoku képzés vagy szakositott keépzés, legaldbb hdrom éves munkatapasztalat a szakméban, az
allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasahoz szlikséges kompetenciak.

50. Koltségvetési elemzo
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama 1

Munkakori leiras: Elvégzi a koltségvetés alkotoelemeinek Kivetitését és részt vesz a koltségvetési
hatadrozat és a koltségvetés Ujraelosztasardl sz6l6 hatarozat kidolgozasaban, értékeli a pénzlgyi
egyéb stratégiai, agazati és cselekvési terveknek; Kozremiikodik a lakossag koltségvetési folyamatba
torténé bevonasanak folyamataban, hirdetmény-tervezeteket készit a jovahagyott rendelkezésre &llo
koltségvetési tételekrdl, valamint jovahagyott értesitéseket kézbesit a koltségvetési felhasznalok részére;
jelentéstervezetet készit a realizalt bevételekrol és bevételekrol; Részt vesz a pénziigyi tervek
kozbeszerzési tervekkel vald 0Osszehangolasdban; Munkakorébdl jelentéseket készit, részt vesz a
programcélok teljeslilésének értékelésében, a koltségvetési program hatasair6l szolé beszamoldk
elkészitésében; az iligyosztaly fonoke, az osztilyvezetd és Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6foku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legaldbb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfokl képzés vagy szakositott képzés, legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakmaban, az
allamigazgatasi szervekben val6 munkara jogositd szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

51. Kbézberuhéazasok és gazdasagfejlesztési feladatok
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Elemzi, 0sszegytjti és feldolgozza a Kozség Tokeberuhazasi Tervének
elkészitéséhez és végrehajtasahoz sziikséges informéciokat, adatokat; el6késziti a kozcélu infrastrukturalis
beruhazasokhoz kapcsolodd projekteket; elemzi, Osszegytijti és feldolgozza a stratégiai dokumentumok
elkészitéséhez szlkséges informéacidkat, adatokat és elkésziti a vonatkozé stratégiai dokumentumok
mellékleteit; ellatja a kozvallalatok tizleti programjaiban az alapitok jovahagyasat megel6zd feladatokat,
figyelemmel kiséri a rendelkezések negyedéves és éves végrehajtasat, ellendrzi a kozvallalatoknal a bérek
és a szolgéltatdsok ardnak valtozasat; az ligyosztaly fondke, az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezetdje megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Felséfoku végzettség kozgazdasdgtudomanyi szakon alapképzesen, legaldbb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfokl képzés vagy szakositott képzés, legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakmaban, az
allamigazgatasi szervekben val6 munkara jogositd szakvizsga €s szamitdgepes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz szlikséges kompetenciak.




Bbpoj 11 24.05.2023. CTPAHA 256. OLDAL 2023.05.24. 11. szam

6.1.3.2. SZAMVITELI UGYOSZTALY

52. A Szamviteli Ugyosztaly fénoke
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Kdzvetlenul irdnyitja az Osztaly munkajat, szakmai segitséget nyujt az Osztaly
hataskorébe tartozo feladatok elsajatitasaban; kozremiikddik a kozvetlen koltségvetést igénybe vevok
zérszamadasanak és a kozseg rendezett zarszamadasanak a jogszabalyoknak megfelelé elkészitésében;
elkésziti a kozvetlen koltsegvetés-felhasznalok pénzigyi terveit; segédnyilvantartast vezet az kdzség
ingatlanjairol; az ligyosztdly fondke, az osztalyvezetd ¢és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Felséfokt végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfok( képzés vagy szakositott képzés, legaldbb 0Ot éves munkatapasztalat a szakméaban, az
allamigazgatasi szervekben valdé munkara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

53. Az alloeszkdzok anyagi-pénziigyi konyveldsége és pénziigyi-konyveléségi teendok
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Vezeti a kozségi alloeszkozeinek és vagyonanak segédkonyveit, elemzd
nyilvantartdsait; kdzremiikodik a kozvetlen koltségvetést igénybe vevok zarszamadasanak elkészitésében;
vezeti az alkalmazottak nyilvantartasat; munkakorébdl jelentéseket készit a magasabb hatalmi szintek felé;
ellatja a kozvallalatok iizleti programjaiban az alapitok jovahagyasat megel6z6 feladatokat, figyelemmel
kiséri a rendelkezések negyedéves és éves végrehajtasat, ellendrzi a kozvallalatoknal a bevételeket és a
szolgéltatdsok aranak alakulasat; Részt vesz a Pénziigy irdnyitds és ellen6rzés (FUK) folyamatanak
végrehajtasdban; az ligyosztily fondke, az osztilyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Felsofoku végzettség kozgazdasagtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfokl képzés vagy szakositott képzés, legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakmaban, az
allamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

54. Szamlakezel6 és mérlegkezel6
Beosztas: Foeloadé A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Elvégzi a kozvetlen koltségvetési felhasznalok segédkdnyveiben az 6sszes
Ugyviteli valtozas és az alszamlaik szamlazasat; reszt vesz a kozvetlen koltségvetési felhasznaldk pénzugyi
jelentéseinek, zarszdmadasainak 0sszeallitdsaban; részt vesz a helyi 06nkorméanyzat konszolidalt
zarszamadasanak a kidolgozasaban; részt vesz a kozvetlen koltségvetési felhasznaldk éves pénzligyi
terveinek kidolgozasaban; elvégzi az analitikai nyilvantartisoknak a beszallitokkal és a vevOkkel valo
Osszeegyeztetését €s Osszhangba hozatalat, s elokésziti az IOS-t.

Feltételek: Negy éves kdzépfoku kdzgazdasagi végzettseg, sikeres allamvizsga, legaldbb harom év
szakmaban szerzett gyakorlat, szamitdogépes ismeretek Felséfokti végzettség kozgazdasagtudomanyi
szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés,
szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, legaldbb harom éves
munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatési szervekben valé munkéra jogosité szakvizsga és
szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz szlikséges kompetenciék.
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55. A fizetések, a téritmények és egyéb személyi jovedelmek elszamolasa és pénztari teend ok
Beosztas: Foel6ado A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Elokésziti a dokumentaciot és kiszamitja a munkavallalok, kinevezett és
valasztott személyek bérét, juttatasat, végkielégitését és egyéb személyi jovedelmét; kereseti segédkdnyvet
vezet; egyezteti az adokotelezettségeket az Adoigazgatosaggal; elemzOé nyilvantartast vezet a
munkavallalok személyi jovedelmére vonatkozd kozigazgatasi és birdsdgi letiltasokrol és egyéb
kotelezettsegekrol; statisztikai és egyéb jelentéseket készit, és azokat benyujtja az illetékes hatésagoknak;
az ligyosztaly fondke, az osztalyvezetd és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetéje megbizasabol egyéb
feladatokat is ellat.

Feltételek: Négyéves kdzépiskolai tarsadalomtudomanyi végzettség, sikeres allamvizsga, legalabb
harom év szakmaban szerzett gyakorlat, szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

6.1.3.2.1. KOZBESZERZESI CSOPORT

56. A Kdzbeszerzési Csoport koordinatora
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakdri leiras: Kozvetlentl irdnyitja a Csoport munkajat, szakmai segitséget nyujt a Csoport
hataskorébe tartozo feladatok ellatasaban; kozremuikodik a kozbeszerzési terv elkészitésében és a pénzigyi
tervvel torténd egyeztetésében; ellatja a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat;
jelentéseket készit a lebonyolitott kdzbeszerzési eljarasokrdl és benyljtja azokat az illetékes hatésagoknak;
az ligyosztaly féndke, az osztalyvezet6 és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetéje meghizasabol egyéb
feladatokat is ellat.

Feltételek: Felsofoku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzeés, illetve négyéves alapfoku képzés vagy szakositott
képzés, legaldbb 6t éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben valé munkara
jogosito szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz sziikséges
kompetenciak.

57. Kozbeszerzési hivatalnok
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 2

Munkakori leiras: Kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban; ellatja a
kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos miiszaki feladatokat, kozremikddik a kozbeszerzési eljaréas
meginditasardl szold hatarozatok el6készitésében; részt vesz a szerzdédésmodellek elkészitésében;
ajanlatokat gytijt; értesitést kiild a kozbeszerzési szerzodések odaitélésér6l minden ajanlattevonek;
kozremiikodik a végleges kdzbeszerzési szerzodések elokészitésében, aktusokat tesz kozze a kozbeszerzési
portalon; részt vesz a végrehajtott eljarasokrol sz6ld jelentés elkészitésében; elkésziti a pénzugyi
dokumentaciot és benyUjtja a szamfejtoknek; elvégzi a beérkezd szamlak atvételét, helyességének
ellendrzését, nyilvantartdsat; vagyonbiztositdst végez, gépjarmiivek nyilvantartisba vételéhez
dokumentécidt készit; részt vesz a kdzbeszerzési eljarasokrol szold jelentéseket elkészitésében; alairt és
igazolt kérelmek alapjan beszerzett arukat (berendezéseket és fogyoOeszkozoket) kiad, a Csoport
koordinatora, az iigyosztdly fénoke, az osztalyvezetd ¢és Kozségi Kozigazgatisi Hivatal vezetdje
meghbizasabdl egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Fels6foka végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legaldbb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akademiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfokl képzés vagy szakositott képzés, legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakmaban, az
allamigazgatasi szervekben valdé munkara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasahoz szlikséges kompetenciak.
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58. Kdzbeszerzési hivatalnok és kdzgazdasz
Beosztas: Gyakorlé tanécsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban; ellatja a
kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos miiszaki feladatokat, kozremiikddik a kozbeszerzési eljaras
meginditasardl szold hatarozatok elokészitésében; részt vesz a szerzodésmodellek elkészitésében;
ajanlatokat gyjt; értesitést kiilld a kozbeszerzési szerzddések odaitélésér6l minden ajanlattevonek;
kozremiikodik a végleges kozbeszerzési szerzodések elokészitésében, aktusokat tesz kozz¢é a kozbeszerzési
portalon; részt vesz a végrehajtott eljardsokrol szolo jelentés elkészitésében; elkésziti a pénzigyi
dokumentécidt és benyujtja a szamfejtoknek; arukat (berendezéseket és fogyoeszkdzoket) beszerez és
atvesz; alairt és igazolt kérelmek alapjan beszerzett arukat (berendezéseket és fogyOeszkozoket) kiad, a
Csoport koordinatora, az ligyosztaly fénoke, az osztalyvezet6 és Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
meghbizasabdl egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Fels6fokt végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfok( képzés vagy szakositott képzés, szakmai gyakorlatot teljesitett, az allamigazgatasi szervekben
vald munkéra jogositdé szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

6.1.3.3. A KOZBEVETELEKET MEGALLAPITO ES MEGFIZETTETO UGYOSZTALY

59. Kozbevételeket Megallapito és Megfizettetd Ugyosztaly fonoke
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Irdnyitja, szervezi és tervezi az Osztadly munkajat, szakmai utasitasokat ad,
koordinalja ¢és feliigyeli az Osztalyon dolgozok munkdjat; feliigyeli a jogi és egyéb eldirasok, altalanos
aktusok végrehajtasat az Osztaly igazgatasi eljardsaban; Gondoskodik a helyi kozbevételek idében torténd
megallapitasarol, beszedésérdl, koordinalja, megszervezi és ellen6rzi a hivatali és terepellendrzés
szabalyszeriiségét, intézkedik az adotartozas behajtasarol; jovahagyja az addtartozds egy meghatdrozott
Osszegig torténé megfizetésének halasztasara iranyuld kérelmeket; jovahagyja az Osztaly altal a
kodzigazgatasi eljardsban hozott végzéseket és egyéb aktusokat; elemzéseket, informacidkat, beszamoldkat
készit a helyi kozbevételekrdl, ellenérzi és Osszevonja a helyi adobevallasokat; kezdeményezi a
kdzbevételek kdrébe tartozd normativ aktusok kidolgozasat és részt vesz a kidolgozasaban, meghatarozza a
helyi kdzbevételek kezelésehez szilkséges szoftvertdmogatasok fejlesztésének, maddositasanak,
kiegészitésének igényét; az osztalyvezet6 és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6je megbizasabol egyéb
feladatokat is ellat.

Feltételek: Felsofoku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokd képzés vagy szakositott
képzés egyetemen. Legalabb 6téves szakmai tapasztalat, az allamigazgatasi szervekben vald munkéra
jogosité szakvizsga, szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges
kompetenciék..

60. A helyi kozbevételek megallapitasanak teendo6i
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 2

Munkakori leiras: Elvégzi a természetes személyek addbevallasabdl szarmazé adatok fogadasat,
feldolgozasat, ellenérzését és rogzitését, amelyre a végzéssel kotelezettséget allapit meg, a tényallas
megallapitasahoz sziikséges intézkedeseket, tevékenységeket a helyi kdzbeveételek megallapitasa céljabal;
Frissiti azon adofizeték ingatlanadé-adatbazisait, akik nem vezetnek Uzleti konyveket; Frissiti a helyi
jarulék fizetdinek adatbazisait; Az alanyi adokotelezettséget megallapitd adotorvény elkészitése, az ad6zo,
az adodalap és az adokotelezettség Osszegének meghatarozasa; adomegallapitast készit az ad6z6 (zleti
konyveibdl és nyilvantartasaibol szarmazo adatok alapjan, figyelemmel kiséri az addmegallapitas
kézbesitését, nyilvantartast vezet a kézbesités folyamatarél és gondoskodik a kézbesitési igazolas
megfeleld csatolasar6l a megfeleld adoligyhdz; Tomegszamitast és tomegnyomtatasi megoldasok
elkészitését végzi a helyi kdzbevételek megallapitasanak folyamataban, feligyeli a helyi ad6igazgatas és
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adatvédelem miikodési rendszerének mukodését; figyelemmel kiséri az adoelszamolas pontossagat és
naprakészségét, ellenérzi és végrehajtja a kézi utalvanyokat; megszervezi és kozremitkddik a zarszamadas
elkészitésére vonatkozo feladatok és eljarasok koordinaldsaban; figyelemmel Kiséri az adémegéllapitasok
benyujtasat, az ligyosztaly fondke, az osztdlyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat Iat el.

Feltételek: Fels6fokt végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akademiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés, legaldbb hdrom éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatési szervekben valé munkéra
jogositd szakvizsga és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatésdhoz sziikséges
kompetenciék.

61. Irodai ellenérzési adoéfeliigyel6
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 2

Munkakori leiras: Ellendrzi az adobevallasokban bemutatott adatok pontossagat, hianytalansagat,
jogszabalyi, azaz egyéb eldirasoknak valdé megfelelését, ellendrzi a munkavégzés jogszeriiségét és az
adozok adokotelezettségeinek teljesitésének szabélyszerliségét, jegyzokonyvet készit, a jegyzokonyvvel
szembeni kifogast megvizsgalja, és kiegészitd jegyzokonyvet készit az ellenorzésrol; Zarohatarozatot hoz,
amellyel elrendeli az addalanynak a hibak elharitasat, illetve a bevallas vagy egyéb aktusok kiegészitését;
Jogi személyek helyi kozbevételeinek megallapitasarol szolo végzések eldkészitése, helyi kozbevételek
adatbazisanak frissitése; Megvizsgalja és elkésziti a megfeleld aktust a pénzvisszatéritési és pénzatutalasi
kérelmek Ugyében, a konyvelési bizonylatok helyességét feladas el6tt ellendrzi; Feldolgozza és
igazolasokat allit ki a helyi kozbevételek adonyilvantartasabol; Eves ellenérzési terv készitése a beszedés
hatékonysagat figyelembe véve, addkonyveléssel kapcsolatos beszamolok elkészitése; az addzéd
tajékoztatdsa, tanacsadasa; az tligyosztaly fonoke, az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje megbizdsabol egyeb feladatokat lat el.

Feltételek: Fels6foku végzettség tudomanyos vagy szakmai teriileten tarsadalmi-humanisztikus
vagy természettudomanyi- matematikai tudomanyok keretein beltl alapképzésen, legaldbb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfokl képzés vagy szakositott képzés, legalabb tri éves munkatapasztalat a szakméaban, az
allamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd szakvizsga és szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

62. A helyi kdzbevételek megfizettetésével kapcsolatos feladatok
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 2

Munkakori leiras: Beazonositja azon addkoteles személyeket, akik esedékes és meg nem fizetett
kotelezettségekkel rendelkeznek, a helyi kdzbevételek beszedésére felszolitasokat, emlékeztetket készit és
kild a behajtasra esedékes helyi kozbevételek fajtajarol és mértékérdl; lefolytatja a kényszerbeszedési
eljarast, javaslatot tesz az Osztalyvezetdnek a kényszerbeszedési 1igyr6l; végzést hoz a
kényszerbeszedésrol; ideiglenes intézkedéseket hoz a kényszerbeszedés soran felmeriild adokovetelések
biztositdsara; a kényszerbehajtasi eljaras megsziintetésérdl és felfiiggesztésérdl szold aktusok elokészitése;
elbiralja az ad6tartozas halasztasa iranti kérelmet, elbiralja a kérelmeket, dont az adétartozas halasztasardl,
dont a fizetési halasztas eltorlésérdl; lefolytatja az eléviilési eljarast, a végzéseket hivatalbol, valamint
eléviilési kérelmek alapjan mérlegeli €s el0késziti a torvénynek megfeleléen; lefolytatja az els6foku eljarast
a bejelentett fellebbezések Ugyében, az iratot benyujtja a masodfoku adohatdsaghoz, az adokodteles
személyhez, szlikség esetén a birdsadghoz; szakmai segitséget nyljt az adokdteles személyek szdmaéra; az
lgyosztaly fonoke, az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb
feladatokat lat el.

Feltételek: Felséfoku végzettség tudomanyos vagy szakmai teriileten tarsadalmi-humanisztikus
vagy természettudomanyi- matematikai tudomanyok keretein belll alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfok( képzés vagy szakositott képzés, az &llamigazgatési szervekben valé munkara jogosit6 szakvizsga,
legalabb harom éves munkatapasztalat a szakmaban és szamitogépes alapismeret, valamint a munkahelyi
feladatok ellatasahoz szilkséges kompetenciak.
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6.1.4. FELUGYELETI OSZTALY

63. Osztalyvezeto
Beosztas: Flggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Iranyitja, szervezi és tervezi az Osztdly munkdjat, szakmai utasitasokat és
irAnymutatast ad, koordinalja, felugyeli és értékeli a dolgozok munkajat, valamint gondoskodik az
Osztalyon folyd munka torvényes, szabalyszeri és hataridore torténd elvégzésérol, feliigyeli a
jogszabalyok és az altaldnos aktusok vegrehajtasat, figyelemmel kiséri és tanulményozza a helyzetet, és
javaslatot tesz a megfelel6 intézkedések megtételére az ellendrzési tevékenység minden teriiletén,
koordinalja az ellendrz szolgalatok tevékenységét, informaciokat gylijt és egylittmiikddik mas
hatosagokkal az ellendrzési felligyelet hatékony ellatasa érdekében, jovahagyja a munkaterveket, az osztaly
munkakorébol  jelentéseket készit, tajékoztatast, elemzéseket végez, a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje meghagyasara egyéb feladatokat is el lat.

Feltételek: Fels6fokt végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akademiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés, az allamigazgatasi szervekben vald munkara jogositd szakvizsga, sikeres feliigyeldi vizsga,
legaldbb 6t éves munkatapasztalat a felligyeleti teendék végzésében, illetve a felligyelet targyat képzo
tigykorben, valamint szamitégépes alapismeret, illetve a munkahelyi feladatok ellatasahoz szlikséges
kompetenciak.

64. Epitési feliigyel6
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Feliigyeloségi feliigyeletet és megel6z6 intézkedést végez a munkakorébe
tartozd jogi ¢és egyéb eldirasok, altalanos aktusok alkalmazéasa felett; kezdeményezi és vezeti az
feliigyeloségi feliigyeleti eljarast és intézkedik az adminisztrativ intézkedésekrol; kozigazgatasi aktusokat
hoz, kdzigazgatasi intézkedéseket rendel el és vegrehajtja a végrehajtasi eljarast; intézkedik a beadvanyok
alapjan, €s jelentést tesz az inditvanyozoknak a megtett intézkedésekrol és értesiti a feleket, jegyzokonyvet
készit, ellendrzo listakat készit és kockazatértékelést végez az ellenorzési feliigyeletben; stratégiai, éves €s
operativ munkatervet készit; éves és id6szakos munkajelentéseket készit a kozségi képviseld-testilet, a
kozsegi tanacs és az illetékes koztarsasagi, tartomanyi és kozségi szervek szamara; ellenérzési feligyeleti
teriiletér6l eldirt nyilvantartasokat vezet; hataskorében szabélysértési feljelentést, kereskedelmi
szabalysértési feljelentést, blniigyi feljelentést tesz és szabalysértési végzést ad ki; egylittmiikddik a
koztarsasagi ¢és tartomanyi feliigyel0ségekkel és mas szervekkel, szervezetekkel a feliigyelet hatékonyabb
ellatasa érdekében; adatokat gytjt, figyelemmel kiséri és elemzi a hatdlya alad tartozd szabalyozast és a
helyzetet, és javaslatot tesz az kOzségi szerveknek a hataskoriikbe tartozo torvények meghozatalara;
munkakorébe tartozd egyéb olyan feladatokat lat el, amelyeket a vonatkozd torvények és torvénytol
alacsonyabb rendi aktusok irnak el6; az osztalyvezetd ¢és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének
megbizasabdl egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Felséfoku végzettség épitdipari vagy épitészeti tudomanyos vagy szakmai teriileten
alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott
szakképzés, illetve négyéves alapfok( képzés vagy szakositott képzés, , az allamigazgatasi szervekben vald
munkéra jogositd szakvizsga, sikeres feliigyel6i vizsga, legalabb harom éves munkatapasztalat a
szakmaban és szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsdhoz sziikséges
kompetenciak.

65. Kozigazgatasi és jogi teendok a feliigyel6ségi feliigyelet teriiletén
Beosztas: Tanacsos A tisztvisel6k szama: 1

Munkakori leiras: Elékésziti és a feliigyelovel egyiittmiikodve kidolgozza az feliigyeldségi
feliigyelet teriiletén az els6foku eljarasban Osszetettebb kozigazgatasi aktusokat (végzéseket ¢és
zérGhatarozatokat), valamint egyéb aktusokat(vétségi eljaras meginditdsa iranti kérelmek, elkovetett
blincselekmények miatti feljelentések, gazdasagi bilincselekmények, a Szabalysértési Birosag dontései
elleni fellebbezések); elkésziti az Osztdly munkakorébe tartozé normativ aktusok és egyéb aktusok
tervezeteit; kezdeményezi az Osztaly hatékonyabb munkajahoz sziikséges altalanos és egyedi aktusok
meghozatalat, a benyujtott kérelmek szerint {igyiratokat nyujt be; dont az eljaras felfliggesztésérdl;
elokesziti és megfogalmazza a fellebbezésekre vonatkozd végzéseket; jogi segitséget nyujt az Osztaly
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tisztségviseldinek, kiilondsen a végzések elleni fellebbezések és az ellen6rok munkajat érintdé panaszok
intézésében, a végrehajtoi eljarasok lebonyolitasaban, valamint a rendkiviili jogorvoslati lehetéségek
intézésében; figyelemmel Kkiséri, elemzi és tanulmanyozza a jogszabalyokat, és javaslatot tesz a
végrehajtasra; tajékoztatja az ellendroket az 01j jogszabalyok elfogadasarol vagy a hatalyos jogszabalyok
modositasarol; hatdlya ald tartozo elemzéseket, adatokat gytjt, informaciokat, jelentéseket készit és
egyiittmiikodik mas hatésagokkal; az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

Feltételek: Fels6foku végzettség jogtudomanyi vagy szakteriileten alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfoku képzés vagy szakositott képzés, , az allamigazgatési szervekben valé munkéra jogosito
szakvizsga, legalabb harom éves munkatapasztalat a szakmaban és szamitogépes alapismeret, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

66. Kornyezetvédelmi feliigyelo
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Feliigyelségi feligyeletet és megel6z6 intézkedést végez a munkakorébe
tartozd jogi és egyéb eldirasok, altalanos aktusok alkalmazasa felett; kezdemeényezi és vezeti az
feliigyeloségi feliigyeleti eljarast és intézkedik az adminisztrativ intézkedésekrol; kozigazgatasi aktusokat
hoz, kdzigazgatasi intézkedéseket rendel el és végrehajtja a végrehajtasi eljarast; intézkedik a beadvanyok
alapjan, és jelentést tesz az inditvanyozoknak a megtett intézkedésekrol és értesiti a feleket, jegyzokonyvet
készit, ellendrzo listakat készit és kockazatértékelést végez az ellendrzési feliigyeletben; stratégiai, éves €s
operativ munkatervet készit; éves és id6szakos munkajelentéseket készit a kozségi képviselo-testilet, a
kozségi tandcs és az illetékes koztarsasagi, tartomanyi és kozségi szervek szamara; ellendrzési feliigyeleti
teriiletér6l eldirt nyilvantartasokat vezet; hataskorében szabalysértési feljelentést, kereskedelmi
szabalysértési feljelentést, blinligyi feljelentést tesz és szabalysértési végzést ad ki; egylittmiikddik a
koztarsasagi és tartomanyi felugyeletekkel és mas szervekkel, szervezetekkel a felugyelet hatékonyabb
ellatasa érdekében; adatokat gytjt, figyelemmel kiséri és elemzi a hatalya al tartozo szabalyozést és a
helyzetet, és javaslatot tesz az kozségi szerveknek a hataskoriikbe tartozd aktusok meghozatalara;
munkakdrébe tartozd egyéb olyan feladatokat lat el, amelyeket a vonatkozO torvények és torvénytol
alacsonyabb rendli aktusok irnak eld; az Osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének
megbizasabdl egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Felsofoku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés, legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatasi szervekben valé munkéra
jogositd szakvizsga, sikeres feliigyel6i vizsga.

67. Kommunalis- és kozlekedési feliigyelo
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 2

Munkakori leirds: Feligyeloségi felugyeletet és megel6z6 intézkedést végez a munkakorébe
tartozd jogi és egyéb eldirasok, altalanos aktusok alkalmazasa felett; kezdeményezi és vezeti az
feliigyel6ségi feliigyeleti eljarast és intézkedik az adminisztrativ intézkedésekrdl; kozigazgatasi aktusokat
hoz, kdzigazgatasi intézkedéseket rendel el és végrehajtja a végrehajtasi eljarast; intézkedik a beadvanyok
alapjan, és jelentést tesz az inditvanyozoknak a megtett intézkedésekrol és értesiti a feleket, jegyzokonyvet
készit, ellendérzo listakat készit és kockéazatértékelést végez az ellendrzési feliigyeletben; stratégiai, éves és
operativ munkatervet készit; éves és id6szakos munkajelentéseket készit a kozségi képviselo-testilet, a
kozségi tanacs és az illetékes koztarsasagi, tartomanyi és kozségi szervek szamara; ellendrzési feliigyeleti
teriiletérél eldirt nyilvantartasokat vezet; hataskorében szabalysértési feljelentést, kereskedelmi
szabalysértési feljelentést, biiniigyi feljelentést tesz és szabalysértési végzést ad ki; egylittmikodik a
koztarsasdgi es tartomanyi felligyeletekkel és méas szervekkel, szervezetekkel a felligyelet hatékonyabb
ellatisa érdekében; adatokat gyiijt, figyelemmel kiséri és elemzi a hatalya ala tartozé szabalyozast és a
helyzetet, és javaslatot tesz az kozségi szerveknek a hataskorikbe tartozéd aktusok meghozatalara;
munkakdrébe tartozd egyéb olyan feladatokat 1at el, amelyeket a vonatkozd torvények és torvénytol
alacsonyabb rendii aktusok irnak eld; az Osztalyvezeto és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének
megbizasabdl egyéb feladatokat lat el.
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Feltételek: Fels6fokt végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akademiai képzés, szakositott szakkeépzés, illetve négyéves alapfokd képzés vagy szakositott
képzeés, legaldbb hdrom éves munkatapasztalat a szakmaban, az allamigazgatési szervekben valé munkéra
jogositd szakvizsga, sikeres feliigyel6i vizsga, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz szlkséges
kompetenciék.

68. Idegenforgalmi- és sportfeliigyelé
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Feliigyeloségi feliigyeletet és megel6z6 intézkedést végez a munkakorébe
tartozd jogi és egyéb eldirasok, altalanos aktusok alkalmazédsa felett; kezdemeényezi és vezeti az
feliigyeloségi feliigyeleti eljarast és intézkedik az adminisztrativ intézkedésekrol; kozigazgatasi aktusokat
hoz, kdzigazgatasi intézkedéseket rendel el és végrehajtja a végrehajtasi eljarast; intézkedik a beadvanyok
alapjan, és jelentést tesz az inditvanyozoknak a megtett intézkedésekrol és értesiti a feleket, jegyzokonyvet
készit, ellendrzo listékat készit és kockazatértékelést végez az ellendrzési feliigyeletben; stratégiai, éves €s
operativ munkatervet készit; éves és idoszakos munkajelentéseket készit a kozségi képviselo-testilet, a
kozségi tanacs és az illetékes koztarsasagi, tartomanyi és kdzségi szervek szamara; ellendrzési felligyeleti
teriiletér6l eldirt nyilvantartasokat vezet; hataskorében szabalysértési feljelentést, kereskedelmi
szabalysértési feljelentést, blinligyi feljelentést tesz és szabalysértési végzést ad ki; egylittmiikddik a
koztarsasagi és tartomanyi felugyeletekkel és méas szervekkel, szervezetekkel a feligyelet hatékonyabb
ellatdsa érdekében; adatokat gytijt, figyelemmel kiséri és elemzi a hatalya ala tartozo szabalyozast és a
helyzetet, és javaslatot tesz az kozségi szerveknek a hataskoriikbe tartozd aktusok meghozatalara;
munkakdreébe tartozd egyéb olyan feladatokat lat el, amelyeket a vonatkozd torvények és torvénytol
alacsonyabb rendli aktusok irnak eld; az Osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének
megbizasabdl egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: Felsofokti végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott képzés,
legaldbb harom éves munkatapasztalat a szakmdban, az allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogosito
szakvizsga, sikeres feliigyel6i vizsga, valamint a munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

69. Tanfeliigyel6
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Feliigyeloségi feliigyeletet és megeléz6é intézkedést végez a munkakorébe
tartozd jogi és egyéb eldirasok, altalanos aktusok alkalmazasa felett; kezdemeényezi és vezeti az
feliigyeldségi feliigyeleti eljarast és intézkedik az adminisztrativ intézkedésekrodl; kozigazgatasi aktusokat
hoz, kdzigazgatasi intézkedéseket rendel el és végrehajtja a végrehajtasi eljarast; intézkedik a beadvanyok
alapjan, és jelentést tesz az inditvanyozoknak a megtett intézkedésekrdl és értesiti a feleket, jegyzokdnyvet
készit, ellendrzo listakat készit és kockazatértékelést végez az ellendrzési feliigyeletben; stratégiai, éves €s
operativ munkatervet készit; éves és id6szakos munkajelentéseket készit a kozségi képviseld-testilet, a
kozségi tanacs és az illetékes koztarsasagi, tartomanyi és kdzségi szervek szdmara; ellendrzési feliigyeleti
teriiletér6l el6éirt nyilvantartasokat vezet; hataskorében szabalysértési feljelentést, kereskedelmi
szabalysértési feljelentést, blinligyi feljelentést tesz és szabalysértési végzést ad ki; egyiittmiikddik a
koztarsasagi és tartomanyi feligyeletekkel és mas szervekkel, szervezetekkel a feligyelet hatékonyabb
ellatasa érdekében; adatokat gytijt, figyelemmel kiséri és elemzi a hatalya ala tartozd szabalyozast és a
helyzetet, és javaslatot tesz az kozségi szerveknek a hataskoriikbe tartozd aktusok meghozatalara;
munkakorébe tartozé egyéb olyan feladatokat lat el, amelyeket a vonatkozd toérvények és torvényt6l
alacsonyabb rendli aktusok irnak eld; az Osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének
megbizasabdl egyéb feladatokat lat el.

Feltételek: fels6foku végzettség masodfoka képzésben (akadémiai mesterképzés, mesterképzeési
szakképzés és szakiranyl tudomanyos tanulmanyok) , a 2005. szeptember 10-t6l hatalyos felsGoktatast
szabalyozo6 rendelet alapjan, illetve a felséoktatast 2005. szeptember 10-ig szabalyozd rendelet szerint legalabb
negy évig tartd alapképzésen legaldbb 6t év szakmaban szerzett szakmai gyakorlat, az éallamigazgatési
szervekben valdé munkara jogositd szakvizsga, feliigyel6i vizsga, valamint a munkahelyi feladatok ellatasdhoz
szlikséges kompetenciak.
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6.2 KULON SZERVEZETI EGYSEG
A KOZSEGI ELNOK KABINETJE

70. A Kozségi EInok mezégazdasagi, kornyezetvédelmi és gazdasagfejlesztési tanacsnoka
1 tisztségviselé A végrehajtok szama: 1

Munkakori leiras: Eloterjesztések kezdeményezése, projektjavaslat, véleményalkotds a
kornyezetveédelem és gazdasag fejlesztése szempontjabdl fontos kérdésekben; Utasitasok a hataskorikbe
tartoz6 kérdések megoldéasa sordn; egylittmiikddés intézményekkel, tarsasagokkal és mas, illetékességi
korilikbe tartoz6 alanyokkal; egyéb feladatok ellatasa a Kdzség EIndkének meghbizasabol.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség tarsadalmi szakon, legalabb Otéves szakmai
tapasztalat, szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsdhoz sziikséges
kompetenciék..

71. A Kozségi EInok tarsadalmi tevékenységligyi tanacsnoka
1 tisztségviseld A végrehajtok szama: 1

Munkakori leiras: Eloterjesztések kezdeményezése, projektjavaslat, véleményalkotas a tarsadalmi
tevékenység fejlesztése szempontjabdl fontos kérdésekben; Utasitdsok a hataskoriikbe tartozd kérdések
megoldasa soran; egyiittmiikodés intézményekkel, tarsasagokkal és mas, illetékességi koriikbe tartozo
alanyokkal; egyéb feladatok ellatdsa a Kozség EIndkének meghbizasabdl.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség tarsadalmi szakon, legalabb Otéves szakmai
tapasztalat, szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsdhoz sziikséges
kompetenciék..

72. Kabinetfonok és a Kozségi Tanacs titkara
Beosztas: Fliggetlenitett tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Normativ és jogi feladatokat lat el - aktustervezeteket készit a kozség
elndkének igényeire; megszervezi és megtervezi a kabinet dolgozdinak munkajat; hatosagi hataskorbol az
aktusok el6készitésében specialis ismereteket, készségeket felhasznalva kozremtikodik a szakmai feladatok
ellatdsaban; operativ szakmai feladatokat 14t el - szakmai segitséget nyujt a szakmai kérdésekr6l szolo
aktusok elkészitésében, szakmai problémak megoldasaban; tanulmanyi és elemz6 munkat végez - részt
vesz a Kozseg Elndke tevékenységének elokészitésében a vonatkozo anyag elkészitése tekintetében,
elemz0 munkét végez, valamint a Kozség Elndke és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének
megbizasabdl egyéb munkat végez.

Feltételek: fels6foku végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal vagy mesterképzés, szakirany( képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés,
szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzes, legalabb 6téves
szakmai tapasztalat, az angol nyelv ismerete, szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz szukseéges kompetenciak.

73. Protokollteend6k, PR-koordinator és tajékoztatasi teendok
Beosztas: Tanacsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: Unnepekhez, rendezvényekhez kapcsolodd programok, latogatasok készitése,
valamint a Kozségi Elnok és a kozségi szervek egyéb tisztségviseldinek protokollaris kotelezettségeire
vonatkozd dokumentacio elkészitése; eljar a kozérdeki adatokkal kapcsolatos kérelmek esetén; Uzleti
kommunikaciot folytat, szerveken belili és Kivili kapcsolatokat létesit, amelyekben az uzleti célok
megvaldsitasat szolgald informéacidk tovabbitdsa szlikséges. Kommunikacié a médiaval; Rendszeresen
tajékoztatja a lakossagot a Kdzségi EIndk és a kdzség egyéb szerveinek, szervezeteinek, szolgalatainak
munkajarol, tevékenységérdl; gondoskodik a hazai és kiilfoldi talalkozok, iizleti megallapodasok, iizleti
utak megszervezésérdl; adminisztrativ és miiszaki feladatokat lat el; egyéb feladatokat lat el a Kdzség
Elnoke, a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje és az EIndki Kabinet féndkének megbizasabol.
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Feltételek: fels6fokt végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal vagy mesterképzés, szakirdnyl kepzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzes,
szakositott szakkepzés, illetve legaldbb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott keépzés, legaldbb
haroméves szakmai tapasztalat, szamitdgépes alapismeret, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsahoz
szlikséges kompetenciak.

74. Gépjarmiivezeto
Beosztas: Kozalkalmazott — negyedfokl munkahely kozalkalmazott szdma: 1

Munkakori leiras: gépjarmii vezetése a Kozségi Elnoki kabinetje és sziikség esetén egyéb kozségi
szervek szikségleteire; gépjarmii karbantartasa és tisztitasa; rutin, iparos és egyéb kapcsolodé munkak;
egyeb feladatokat lat el a Kozség elndkének, a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének és az Elnoki
Kabinet fonokének meghagyasara.

Feltételek: harom- vagy négyéves kozépiskolai végzettség, illetve Ill. vagy IV. fokozat(
szakképzés vagy megszerzett szakiranyl végzettség. B kategorias jarmlivezet6i engedély.

75. Miiszaki titkar
Beosztas: Féeléado A tisztviselok szama: 1

Munkakori leirds: Egyszerii adminisztraciés és miszaki feladatok a munkakorbdl - elrakja,
elmenti €s archivalja a sziikséges dokumentaciot; elkésziti az egyszertibb levelek tervezetét, sziikség esetén
jegyzOkonyvet vezet a kozség elnoke altal alakitott munkatestiiletek {iilésein, a kozségi szervek
munkakorébe tartozé adatok gytijtése, elokészitése, feldolgozasa; a Kozségi Elnok sziikségleteit kielégitd
miiszaki-titkéri feladatok - értekezletek, megallapodasok rogzitése, iitemezése és elbirt nyilvantartasok
vezetése; postai killdemények fogadasa, rogzitése és elosztasa; egyéb feladatokat lat el a Kézség Elndke, a
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje és az Elndki Kabinet fondkének megbizasabol.

Feltételek: Négyéves tarsadalmi irany( kozépiskolai végzettség, az allamigazgatasi szervekben
valé munkara jogosito szakvizsga, szamitogépes alapismeret, legalabb 6téves szakmai tapasztalat valamint
a munkahelyi feladatok ellatasahoz szilkséges kompetenciak..

1. FEJEZET

TOPOLYA KOZSEG BELSO ELLENORZESI SZOLGALATA MUNKAKOREINEK
SZERVEZESEROL ES BESOROLASAROL

24. szakasz
Topolya kozség Belsd Ellendrzési Szolgalata a hataskorébe tartozo feladatokat a koltségvetési
rendszert szabalyozo torvénnyel, a kdzszféraban a belsd ellenérzés lefolytatdsara és jelentésére vonatkozo
kozOs szervezési szempontokat és szabvanyokat és modszertani utasitdsokat szabalyozé szabalykonyvvel,
valamint a Nemzetk6zi Bels6 Ellendrzési Standardokkal 6sszhangban latja el.

25. szakasz

A Szabalyzat tartalmazza a tisztségviselok és a kozalkalmazottak munkakdreit.
Topolya Kdzség Bels6 Ellen6rzési Szolgalatat a Belsé Ellen6rzési Szolgalatanak vezetdje vezeti.

Tisztségviselok — valasztott és | 1. Topolya K6zség Bels6 Ellendrzési Szolgalatanak vezetdje
hivatalba helyezett személyek

Tisztviselok - végrehajtok Munkahelyek szdma A tisztviselok szama

Tanacsos 1 2
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26. szakasz
A Belso6 Ellenorzési Szolgalat munkakorei a kovetkezok:

1. A Belso Ellenorzési Szolgalat vezetdje - belsé ellenér
Beosztas: Tisztségvisel6 A végrehajtok szdma: 1

Munkakori leiras: Vezeti és szervezi a Belso Ellendrzési Szolgalat munkajat; biztositja a belsd
ellen6rzés legmagasabb szakmai szinvonalat, mint az iranyitasi struktura lényeges elemét; utasitasokat ad a
rendszerellenérzések, a teljesitmény-ellendrzések, a pénziigyi ellendrzések €s a szabalyozasi megfeleloségi
ellenérzések elvégzéséhez; tanacsot ad a vezetOségnek és az alkalmazottaknak; elkésziti és jovadhagyasra
benydjtja a kdzpénz-felhasznalod vezetdjének a stratégiai és éves belso ellendrzési terv tervezetét; feliigyeli
az éves belso ellendrzési terv végrehajtasat és a belso ellendrzési modszertan alkalmazasat; kiosztja a
munkafeladatokat a belso ellendrok kozott, és jovahagyja az egyedi ellendrzési teljesitményterveket;
lehet6vé teszi a folyamatos képzést és figyelemmel kiséri a belsé ellenérok munkajat; gondoskodik a
szervezeti ¢és szakmai etikai normdk betartdsarol; jelentéseket készit a belsd ellenérzési szolgalat
munkakorébdl; a Kozség Elndkének megbizasabol latja el a belsd ellendrzés teriiletén a tobbi
legbsszetettebb feladatot. Munkaja soran 6nallo és kreativ, képes 6nalldan értékelni és dénteni

Feltételek: kozgazdasagtudomanyi tudomanyteriileten szerzett felséfoku végzettség a masodfoku
tanulmanyokban (akadémiai mesterképzés, mesterképzési szakképzés, szaktudomanyi tanulmanyok,
szakirdnyu szakképzés), azaz kozgazdasagi alapképzésen legalabb négy éves idGtartamban, legalabb hét
éves munkatapasztalat konyvvizsgaléi munka, belsé kontroll, pénziigyi ellenérzés vagy szamviteli és
pénziigyi teriileten és kozszférdban valé munkara felhatalmazott belsé ellendri vizsga, valamint a
munkahelyi feladatok ellatadsahoz sziikséges kompetenciak.

2. Belso ellenor
Beosztas: Tanacsos A végrehajtdk szama: 2

Munkakori leirds: ellen6rzési feladatokat lat el, mégpedig rendszerellenérzést, Ugyviteli
teljesitmény-ellenérzést, pénziigyi ellenérzést és megfeleldségi ellendrzést; tanacsot ad a belsé ellendrzési
szolgélat vezetdjének és dolgozoinak; részt vesz az éves ellendrzési terv elkészitésében; betartja a szakmai
és etikai normékat; id6szakos és éves jelentést készit a jelentéstételi iddszakban végzett munkarol; egyéb
feladatokat lat el a Belsd Ellen6rzési Szolgalat vezetdjének utasitasa szerint.

Feltételek: kozgazdasagtudomanyi tudomanyteriileten szerzett felséfoku végzettség a masodfoku
tanulmanyokban (akadémiai mesterképzés, mesterképzési szakképzés, szaktudomanyi tanulmanyok,
szakirdnyl szakképzés), azaz kozgazdasagi alapképzésen legalabb négy éves id6tartamban, legalabb hét
éves munkatapasztalat konyvvizsgdléi munka, belsé kontroll, pénziigyi ellenérzés vagy szamviteli és
pénziigyi teriileten és kozszférdban vald munkdra felhatalmazott bels6 ellendri vizsga, valamint a
munkahelyi feladatok ellatdsahoz szlikséges kompetenciak

IV. FEJEZET
A HELY1 OMBUDSMANI SZOLGALAT MUNKAKOREINEK SZERVEZESE ES
BESOROLASA

27. szakasz

A Helyi Ombudsmani Szolgalatot az alabbi teend6k ellatasara alakitjak meg:

- figyelemmel Kiséri az emberi jogokrol sz616 nemzetkdzi szabvanyok alkalmazasat Topolya kdzség
tertleten;

- kiilonb6z6 forrasokbol begyljti az informaciokat a torvény és egyéb eldirasok alkalmazasarol,
valamint a kozségi szervek hatarozatait és egyéb altalanos aktusait az emberi jogok teriiletérdl a
kozigazgatasi szervektol;

- éves jelentést készit az emberi jogok megvaldsulasardl és tiszteletben tartasarél és a
diszkriminaciomentesség elvének a kozigazgatasi szervek részér6l torténd alkalmazasarol, s
tovabbitja a Kozségi Képviselo-testiiletnek;




Bbpoj 11 24.05.2023. CTPAHA 266. OLDAL 2023.05.24. 11. szam

- fogadja és Kivizsgalja azokat az észrevételeket, amelyek az emberi jogok megsértésére
vonatkoznak a kdzigazgatasi szervek részér6l;

- sajat kezdeményezés szerint fellép minden olyan esetben, amelyben felmeril a gyand, hogy
megsertették az emberi jogokat a kozigazgatasi szervek részérdl,

- kozvetit az emberi jogok megsértésevel kapcsolatos perek békés megoldasaban Topolya kozseg
tertiletén;

- megszervezi és részt vesz az emberi jogok tiszteletben tartasanak és a diszkriminacié tilalmanak
megvalositasardl szo16 tanacskozas szervezésében és elokészitésében;

- megszervezi és részt vesz a nyilvanossagot az emberi jogok és a diszkriminacio tilalmanak
megvalositasanak és tiszteletben tartdasanak jelentdés kérdéseirdl tajékoztatdé kampany
szervezésében és elOkésziileteiben;

- megtervezi és 0sztdnzi az emberi jogokrol sz6l6 oktatast az élet minden teriiletén;

- meghozza a belso szervezettel, a miikddéssel és a munkaval kapcsolatos kérdéseket szabalyozo
aktusokat (munkaidd, pecsét, hivatali legitimacio és egyebek);

- egyittmikodik és tapasztalatot cserél mdas polgari jogvédokkel, valamint egyéb szervekkel és
szervezetekkel, amelyek az emberi jogok védelmével és elémozditasaval foglalkoznak itthon és
kulfoldon;

- egyéb teendoket is ellat a torvénnyel, a polgari jogvédordl szold hatarozattal és Topolya kozségi
szerveinek egyéb altalanos aktusaival dsszhangban.

28. szakasz

A szabélyzat a hivatalba helyezett személyek munkahelyeit és az alkalmazotti munkahelyeket
tartalmazza. A Helyi Ombudsmani szolgélatot a Helyi ombudsman vezeti.

Tisztségviselok — valasztott és | 1. Helyi Ombudsman
hivatalba helyezett személyek 2. A Helyi Ombudsman helyettese

Tisztvisel6k - végrehajtok Munkahelyek szdma A tisztviselok szama
Gyakorld tanacsos 1 1
29. szakasz

Az aldbbi munkahelyek vannak a Helyi Ombudsmani szolgélatnal:
1. A kozség Helyi Ombudsmanja

Munkakori leiras: ellenérzi a polgari jogok tiszteletben tartasat; megallapitja a kozigazgatasi
szervek és a kozszolgalatok aktusai, cselekményei vagy mulasztasai altal elkovetett sérelmeket; ellendrzi a
kozigazgatasi szervek és a kdzszolgalatok munkajanak tdrvényességét és szabalyossagat; javaslatokat tesz
a varosi szervek elbirasainak modositasara és kiegészitésére; kezdeményezi olyan elGirasok és altalanos
aktusok meghozatalat, amelyek jelentések a polgarok jogainak megvalosuldsa, valamint a polgarok
szabadsagara és jogaira és a polgari jogok védelmére vonatkozd kérdések rendezése szempontjabél; az
eléirasok elkészitésének eljarasaban véleményt mond a varosi szerveknek ezen eldirdsok javaslatairol,
amelyek a polgari jogok védelme szempontjabol jelentések; nyilvdnosan javasolja annak a
tisztségviselonek a levaltasat, aki a polgari jogok megsértéséért felelds.

Feltételek: felsdfoku végzettség jogtudomanyi teriileten alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal
vagy mesterképzés, szakirany( képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott
szakképzeés, illetve legaldbb négyéves alapfok( képzés vagy szakositott képzés, igazsagligyi vizsga,
legalabb tizéves munkatapasztalat olyan jogi feladatok ellatasa terén, amelyek jelentdsek a polgari jogvédd
hataskorébe tartozd teendok elvégzése szempontjabol; a kozségben hivatalos hasznalatban [évo
kornyezetnyelvek egyikének az ismerete, szamitdgépes alapismeretek, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz szikséges kompetenciak.
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2. A Helyi Ombudsman helyettese

Munkakori leiras: ellenérzi a polgari jogok tiszteletben tartasat; megallapitja a kozigazgatési
szervek és a kozszolgalatok aktusai, cselekményei vagy mulasztasai altal elkdvetett sérelmeket; ellendrzi a
kodzigazgatési szervek és a kozszolgalatok munkajanak torvényességét és szabalyossigat; javaslatokat tesz
a vérosi szervek elbirasainak modositasara és kiegészitésére; kezdeményezi olyan elGirasok és altalanos
aktusok meghozatalat, amelyek jelentések a polgarok jogainak megvalosuldsa, valamint a polgarok
szabadsagara és jogaira és a polgéari jogok védelmére vonatkozo kérdesek rendezése szempontjabol; az
eléirasok elkészitésének eljarasaban véleményt mond a varosi szerveknek ezen eldirasok javaslatairol,
amelyek a polgari jogok védelme szempontjabol jelent6sek; nyilvanosan javasolja annak a
tisztségviselonek a levaltasat, aki a polgari jogok megsértéséert felelds.

Feltételek: felséfoku végzettség jogtudomanyi teriileten alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal
vagy mesterképzés, szakirany( képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott
szakképzeés, illetve legaldbb négyéves alapfok( képzés vagy szakositott képzés, igazsagligyi vizsga,
legalabb tizéves munkatapasztalat olyan jogi feladatok ellatasa terén, amelyek jelentosek a polgéri jogvédd
hataskorébe tartozo teendOk elvégzése szempontjabol; a kdzségben hivatalos hasznélatban 1€vo
kornyezetnyelvek egyikének az ismerete, szamitdgépes alapismeretek, valamint a munkahelyi feladatok
ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

3. A polgari panaszok szerinti eljaras teendéi
Beosztas: Gyakorlé tanécsos A tisztviselok szama: 1

Munkakori leiras: eljar a polgari panaszok lgyében, amelyek a polgéri és politikai jogok, a
polgari szabadsag, valamint a szabadsagvesztést tolté személyek jogainak megsértésére vonatkoznak; eljar
azokkal a panaszokkal kapcsolatban, amelyek a ndk, a szexualis kisebbségek tagjai, a fogyatékkal é16
személyek emberi jogainak megsértésére vonatkoznak; eljar azokkal a polgari panaszokkal kapcsolatban,
amelyek a nemzeti kisebbségek kollektiv és individualis jogainak barmiféle tiszteletben nem tartaséra
vonatkoznak, a jogvédd sajat kezdeményezésére, ha a becslések szerint sor keriilt az emberi jogok és
szabadsag megsértésére; egylittmiikddést 1étesit az alligazgatasi szervekkel; elemzéseket végez és szakmai
javaslatokat ad a szolgalat hataskorébe tartozo jogok megvaldsitasa szempontjabol jelentds torvények, a
torvénynél alacsonyabb rendi aktusok és egyéb eldirasok elomozditasara; értékeli a terepi allapot és
helyzet megéllapitasanak szikségességét; értekeli, hogy szlikség van-e a bortonben 1év6 személyek és az
elozetes letartoztatasban 1évé személyek meglatogatasara; elkésziti az anyagot és segit az emberi jogok
védelmének allapotardl szold egyedi jelentések kidolgozédsaban; elvégzi az ellenérzést az illetékes
szerveknél a panaszban foglalt allitasokkal kapcsolatban; véglegesiti a bizonyitasi anyagot és
dokumentéciot a panasz szerint valo eljarashoz; elokésziti a szolgalat hataskorébe tartozo egyedi jelentések
kidolgozéaséhoz relevans anyagot; egylittmiikddik azokkal a nem korményzati szervezetekkel, amelyek az
emberi jogok védelmével foglalkoznak.

Kozvetlen és telefonos kommunikaciot valosit meg a felekkel és a dolgozokkal az idében torténd
informacidcsere céljabdl; elvégzi a faxok és az elektronikus posta fogadasat és végzését az informaciok
hatékony Aatvitele céljabol; vezeti a sziikséges nyilvantartasokat a jogvédé sziikségleteire; fogadja az
iigyfeleket, vezeti a talalkozok beosztasanak nyilvantartasat, elokésziti a pénziigyi terv tervezeteit, elkésziti
a munkaviszonybol eredéjogok megvaldsitasaval kapcsolatos végzéseket, részt a munkaprogram és a
munkaterv, valamint a munkajelentés elkészitésében és kidolgozasat; egyéb teenddket is ellat, amellyel a
Helyi Ombudsman megbizza.

Elvégzi az atvétellel kapcsolatos adminisztrativ és miiszaki teend6ket és az atvett beadvanyok és
mellékletek kifogéstalansaganak és teljességének az ellendrzését; itmutatdt és tajékoztatast ad a feleknek a
jogok megvalositasaval kapcsolatban; ellatja a posta atvételével kapcsolatos teenddket és az iigyek
osztalyozasat; segitségek nyuUjt a feleknek a megfelel6 urlapok és kérelmek kitoltése soran; bejegyzi a
beadvanyokat a megfeleld nyilvantartasba; vezeti a nyilvantartast az automatikus adatfeldolgozas révén;
tovabbitja az Ugyeket az illetékes hivatalnokoknak; elvégzi a megoldott tgyek elosztasat a megfelel6
nyilvantartasokon keresztil; 0sszeallitja a sziikséges jelentéseket.

Feltételek: fels6fokt végzettség jogtudomanyi teriileten alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal
vagy mesterképzés, szakiranyl képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott
szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfok( képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga,
befejezett gyakornoki id6, a kozségben hivatalos hasznalatban 1év6 kornyezetnyelvek egyikének az
ismerete, szamitogépes alapismeretek, valamint a munkahelyi feladatok ellatdsdhoz sziikséges
kompetenciak.
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V. FEJEZET
A KOZSEGI VAGYONJOGI UGYESZSEG MUNKAKOREINEK SZERVEZESEROL ES
BESOROLASAROL
30. szakasz

A Kozségi Vagyonjogi Ugyészség jogi cselekményeket hajt végre és jogi eszkozoket alkalmaz a birésagok
¢s mas illetékes hatosagok eldtt az dnkormanyzat, valamint szervei és szolgéltatdsai vagyoni és egyéb
jogainak, érdekeinek megvalositasa érdekében, amelyek finanszirozdsat az kodzségi koltségvetésben
biztositjak. A Kozségi Vagyonjogi Ugyészség képviseli a kozséget, szerveit és szolgalatait a birdsagi és
kozigazgatasi eljarasokban vagyoni jogaik és érdekeik, valamint egyéb jogaik érvényesitése érdekében,
valamint torvényes képviseldi feladatkorrel rendelkezik.

31. szakasz

A Szabalyzat tartalmazza a tisztségvisel6k és kozalkalmazottak munkakoreit.
A Kozségi Vagyonjogi Ugyészséget a Kozségi Vagyonjogi Ugyész vezeti.

Tisztségviselok — valasztott és | 1. Topolya Kozség Vagyonjogi l:}gyésze

hivatalba helyezett személyek 2. Topolya Kbdzség Vagyonjogi Ugyészének helyettese
Tisztviselok - végrehajtok Munkahelyek szdma A tisztviselok szama
Féel6ado 1 1

32. szakasz

Kozségi Vagyonjogi Ugyészség munkakorei a kovetkezok:

1. Kozségi Vagyonjogi Ugyész
Beosztas: Tisztségviseld Tisztségvisel6k szama: 1

Munkakori leiras: Iranyitja az Kozségi Vagyonjogi Ugyészség munkajat; képviseli a helyi
onkormanyzati egységet a birdsagok, kozigazgatasi és egyéb illetékes hatdsagok el6tt a tulajdonjogok és
érdekek védelme érdekében; figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a testiilet és az altala képviselt jogi
személy munkaja szempontjabol fontos jogi kérdéseket, kiiléndsen az illetékességi koriikben, valamint a
hatalyos vagy esetlegesen hatalyos jogszabalyok és szabalyzatok alkalmazasaval kapcsolatos kérdéseket,
amelyek fontosak a szerv és az altala képviselt jogi személy barmely jogi 1épésének megtételéhez, killénds
tekintettel az Altala képviselt jogi személyre nézve kéros vagyonjogi és téarsadalmilag negativ
kovetkezmények megeldzésére; véleményt ad az adott jogi személy altal kotott szerzodések megkotésekor,
kiilonos tekintettel a vagyonjogi kapcsolatokra vonatkoz6 szerzédésekre, kereskedelmi jogi szerzodésekre,
valamint jogi tanacsot ad az autondm tartomany valamennyi szervének és az Aaltaluk képviselt
onkormanyzati egység szerveinek.

Feltételek: Fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés egyetemen az alabbi szakon: jogtudomany.

Tovabbi ismeretek/vizsgak: Sikeres igazsagligyi vizsga. Szamitdgépes ismeret Munkatapasztalat:
Legaldbb 6t év szakmaban szerzett szakmai gyakorlat, valamint a munkakori feladatok ellatasahoz
szlikséges kompetenciak

2. A Kozségi Vagyonjogi Ugyész helyettese
Beosztas: Tisztségvisel6 Tisztségvisel6k szama: 1

Munkakori leiras: Helyettesiti a Kozségi Vagyonjogi Ugyészt annak meghatalmazasaval, jog
cselekményeket hajt végre és jogi eszkozoket alkalmaz a birdsagok és mas illetékes hatdsagok eldtt a
kodzség és hatdsagai tulajdonanak és egyéb jogainak veédelme érdekében. Mas jogi személyeket is képvisel,
jogi véleményeket ad
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Feltételek: Fels6fokt végzettség alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akademiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves alapfokl képzés vagy szakositott
képzés egyetemen az aldbbi szakon: jogtudomany.

Tovabbi ismeretek/vizsgék: Sikeres igazsaglgyi vizsga. Szamitdgépes ismeret Munkatapasztalat:
Legaldbb 6t év szakmaban szerzett szakmai gyakorlat, valamint a munkakori feladatok ellatdsahoz
szlikséges kompetenciak

3. Gépiro
Beosztas: Koézalkalmazott — negyedfokd munkahely - kézalkalmazott szama: 1

Munkak és feladatok: A Kozségi Vagyonjogi Ugyészséghez érkezett kiilldemények, beadvanyok
atvétele, attekintése, mindsitése. JegyzOkonyvek kezelése, 10j tigyek iktatasa, beadvanyok
nyilvantartasaban, névjegyzékben és egyéb konyvekben, valamint elektronikus formaban; befejezett tigyek
elkllonitése; Ugyek bemutatdsa nyilvantartasbél, valamint a tervezett targyalasok nyilvantartasa; egyéb
munkakorok az Kozségi Vagyonjogi Ugyész megbizasabol. Munkajaért Kozségi Vagyonjogi Ugyésznek
tartozik felel6sséggel. Ugyek, iigyiratok kezelése, aktualizaldsa elektronikus formaban. A hivatalos lapok
tarolasa és 6rzése. Nyilvantartasok €s minden elokészito intézkedés az kobor allatok harapasabodl szarmazo
karok megtéritése iranti kérelmekkel kapcsolatban. Kildnféle jelentések kidolgozésa. A kdzigazgatasi és
birésagi eljarasokhoz csatolt dokumentumok mésolasa, hitelesitése.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség, illetve Ill. vagy IV. fokozatl szakképzés vagy
megszerzett szakiranyU végzettség. Tovabbi ismeretek/vizsgak: Szamitdgépes ismeretek, vakgépelés
technika ismerete.

V1. FEJEZET
Atmeneti és zaro rendelkezések
33. szakasz

A hivatalnokok ¢és a kozalkalmazottak beosztasat legkésobb a szabdlyzat hatalyba 1épésének
napjatol szamitott 15 napos hataridén beliil el kell végezni.

34. szakasz

A Kozség elndkének tandcsosaira vonatkozo rendelkezéseket a jelen Szabalyzat hatalybalépését kovetden a
Kozségi Képviselo-testulet tandcsosainak valasztasa utan kell alkalmazni.

35. szakasz

E szabalyzat hatdlyba lépésének napjan érvényét veszti A Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, a
Koltségvetési Feliigyeldség és a Polgari Jogvédd szolgdlat munkakoreinek szervezésérdl és besoroldsardl
sz0l6 Szabalyzat (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2019/17. szamok).

36. szakasz

A szabalyzat Topolya Kdzség Hivatalos Lapjaban valé megjelenésének napjatol szamitott nyolcadik napon
lép életbe.

SZERB KOZTARSASAG

VAIJDASAG AUTONOM TARTOMANY
TOPOLYA KOZSEG

KOZSEGI TANACS

Szédm: 110-13/2023-V

Kelt: 2023. 05. 24.

Topolya

Szatmari Adrian, s.k.
Kdzségi EInok




Bbpoj 11 24.05.2023. CTPAHA 270. OLDAL 2023.05.24. 11. szam

Sor-

sz&m TARTALOM Oldal
65. Szabalyzat a Topolya Kozségi Kozigazgatdsi Hivatala, a Belsé Ellenérzési
Szolgalatanak, a Helyi Ombudsmani Szolgalat munkakoreinek és a Kozségi
Vagyonjogi Ugyészség munkahelyeinek szervezésérol és besorolasarol 226

Kiad6: Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatalanak Altalanos Kozigazgatasi és Tarsadalmi
Tevékenységugyi, a Kozségi Szervek Teendbivel és a Kozos Teenddkkel Foglalkozd Osztalya.
Telefonszam: 715-310. Felelds szerkesztd: a Kozségi Képviselo-testilet titkara. A 2023. évi eldfizetés
15.000,00 dinar, az alabbi befizetoszamlara: 840-70640-56 Topolya kozségi koltségvetésének
végrehajtasa, Topolya Kdzség Hivatalos Lapjara.
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