CIOY /' KXBEHU JIUCT TOPOLYA KOZSEG
OINILLITUHE BAUKA TOIIOJIA HIVATALOS LAPJA

Bpoj 4 —Tommna XLIX XLIX. évfolyam—4. Szam
20. ¢pedpyap 2017. r. , bauka TomnoJa Topolya, 2017. februar 20.




Bbpoj 4. 08.02.2017. CTPAHA 20. OLDAL 2017.02.08. 4. szam

7.

A koztulajdonrol sz616 torvény 22. szakaszanak 7. bekezdése és 10. bekezdése (SzK Hivatalos Kozlonye,
2011/72, 2013/88. és 2014/105., 2016/104. - dllamtorv. és 2016/108. szam),Topolya kozség Statituma 68.
szakasza 1. bekezdésének 6. pontja (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2008/15, 2009/1, 2010/6, 2012/9. és
2014/12. szam) és A Topolya kozség koztulajdondba tartoz6 dolgok beszerzésérdl, hasznélatarol, igazgatisarol és
az ezekkel valé rendelkezésrdl szold hatdrozat 4. szakaszanak 5. bekezdése (Topolya Kozség Hivatalos Lapija,
2012/9. szam) alapjan, Topolya kozségi elnoke, 2016.12.20-an meghozza az alabbi

HATAROZATOT

a Topolya kozség koztulajdonaba tartozoé azon ingatlanok
feletti hasznalati joganak megvonasarol, melynek hasznalati joga a dr. Hadzsy Janos Egészséghaz
tulajdonaban van

1. szakasz

Megvonjuk a hasznalati jogot a topolyai dr. Hadzsy Janos Egészséghaztol, Szent Istvan u. 1., Topolya
azon ingatlanok felett, amelyek Topolya kozség koztulajdonét képezik, mégpedig:
kat. telekszam: 4463, F6 utca 7. szam alatt, amely Topolya kk. 6569. szamu ingatlanlapjdba van bejegyezve,
épiilet-objektum alatti foldteriilet, melynek teriilete 3-27 m’ — egészségiigyi épiilet, épiilet-objektum alatti
foldteriilet, melynek teriilete 25 m’, épiilet-objektum alatti foldteriilet, melnyek teriilete 36 m’;
kat. telekszam 1987, Bajsai Gt 2. szdm alatt, amely Bdacskossuthfalva kk. 4848. szdmu ingatlanlapjidba van
bejegyezve, épiilet-objektum alatti foldteriilet, melynek teriilete 2-91 m” — egészségiigyi épiilet, épiilet-objektum
alatti foldteriilet — melléképiilet, melynek teriilete 1-01 m2;
kat. telekszam: 671, Oktéber 18. u., 2. szdm alatt, amely Gunaras kk. 2166. szdmi ingatlanlapjaba van
bejegyezve, épolet-objektum alatti foldteriilet, melynek terokete 5-25 m*— egészségiigyi épiilet;
kat. telekszam: 1329, Zaké u. 10. szdm alatt, mely Bajsa kk. 2731. szamd ingatlanlapjéba van bejegyezve, épiilet-
objektum alatti foldteriilet, melnyek teriilete 5-88 m” — egészségiigyi épiilet, épiilet-objektum alatti foldteriilet,
melnyek teriilete 1-07 m” — egészségiigyi épiilet, épiilet-objektum alatti foldteriilet, melnyek teriilete 36 m* —
egészségiigyi épiilet, és épiilet-objektum alatti foldteriilet, melnyek teriilete 43 m* — egészségiigyi épiilet.

2. szakasz

Ez a hatdrozat alapjan sziikséges a topolyai dr. Hadzsy Janos Egészséghdz haszndlati jogdnak torlése ezen
Hatarozat 1. szakaszdban feltiintetett ingatlanok felett, az ingatlanok és azok felett rendelkezé jogokrdl sz4l6
nyilvanos konyvekben, azzal a torvénnyel Osszhangban, mely meghatirozza az ingatlanok feletti jogok
bejegyzését.

3. szakasz
E Hatarozat megjelenik Topolya kozség Hivatalos Lapjaban.

SZERB KOZTARSASAG )
VAJIDASAG AUTONOM TARTOMANY

TOPOLYA KOZSEG

KOZSEGI ELNOK

Szam: 464-25/2016-V-1 Kislinder Gébor, s.k.,
Kelt: 2016.12.20. Topolya kozségi

Topolya elndke
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8.

A koltségvetési rendszer alapjairdl sz016 torvény 61. szakaszanak 7. bekezdése (SzK Hivatalos Kozlonye,
2009/54, 2010/73, 2010/101, 2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108 és 2014/142, 2015/103 és 2016/99
szdm), és A Topolya kozség 2017. évi koltségvetésérdl sz6l6 hatdrozat 25. szakaszdnak 3. bekezdése (Topolya
Kozség Hivatalos Lapja, 2016/19 szam) alapjan, Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivataldnak vezetdje meghozza
az alabbi

VEGZEST

A KOTLSEGVETESI TETEL MODOSITASAROL
I

Ezzel a Végzéssel az aldbbi koltségvetési tételek keriiltek mddositdsra: A Topolya kozség 2017. évi
koltségvetésérél  sz6l6 hatdrozat KULON RESZENEK 18. szakaszénak tdblazati részében taldlhaté tételek
esetében, mégpedig a 4. rész: KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL, 4.1 Fejezet — Kozségi Kozigazgatasi
hivatal tétel, 5. Program — Mezdgazdasag-fejlesztés , 421. feladatkor, 13 tdmogatasi forrds, az aldbbiak szerint:
0101-0001. Program szerinti besorolds: A mezdgazdasdg-politika végrehajtisdnak tadmogatdsa a helyi
kozosségben, 512. Gazdasdgi besorolas, a 90. Gépek és felszerelés helyrend 6.000.000,00 dindros Osszegét
gyarapitjuk 1.200.000,00 dinarral, igy a teljes dsszeg 7.200.000,00 dinar lesz,

Projektum 0101-P1 A nem besorolt utak rendezése, 511 gazdasagi besorolds, 94. Epiiletek és épitmények
helyrend 100.450.000,00 dinaros 0sszegét csokkentjiik 1.200.000,00 dindrral, igy a teljes 6sszeg 99.250.000,00
dindr lesz.

IT

A jelen végzés 1. szakaszdban tdrgyalt koltségvetési tétel moddositdsanak sziikségességét a 90.
helyrend eszkozeinek elégtelen mértékre vald tervezése okozta (az elpusztult dllatok elszallitdsdhoz sziikséges
gépjarmi beszerzéséhez).

I
A jelen végzés megval6sitasardl a Pénziigyi Osztily gondoskodik.
Iv.

E végzést benyujtjuk a Pénziigyminisztérium Kincstari Igazgatésdganak szabadkai fidkjahoz is, s
megjelenik Topolya K6zség Hivatalos Lapjdban.

SZERB KOZTARSASAG )
VAJIDASAG AUTONOM TARTOMANY

TOPOLYA KOZSEGI

KOZIGAZGATASI HIVATALA Szedlar Péter, s.k.,
Szam:400-2/2017-111-1 a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
Kelt: 2017.01.27. jegyzdje

Topolya

Topolya kozségi elnoke jovahagyta a targyalt, koltségvetési tételek 1étesitésérol szolo végzést 2017.01.27-

Kislinder Gébor, s.k.,
Topolya kozségi
elnoke
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9.

A koltségvetési rendszerrdl szol6 torvény 5. szakasza (SzK Hivatalos Lapja, 2009/54, 2010/73, 2010/101,
2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108., 2014/142. és 2015/103.szam), Topolya kozség 2017. évi
koltségvetésérol szold hatarozat 12. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2016/19. szam) alapjan, Topolya
Kozségi Kozigazgatdsi Hivataldnak jegyzdje meghozza az aldbbi

VEGZEST

KOLTSEGVETESI TETEL MEGNYITASAROL
I

A Tartomanyi Energetikai, Epitkezési és KozlekedésiTitkarsag valamint Topolya Kozség dltal
megkotott 2016.12.19.-i 143-401-4913/2016-01-6  szdmid (a mi szdmunk: 2016.12.19.-i 016-58/2016-V)
Szerzédés

A Tartoméanyi Energetikai, Epitkezési és Kozlekedési Titkarsag 2016.12.26.-i 143-401-4988/2016-02-
03 (a mi szamunk: 2017.01.06-i 60-1/2017-111) Végzése

alapjan megnyitjuk az alabbi koltségvetési tételeket

A 4. rész — KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL

4.1. fejezet — Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal

1. Program - TELEPULESRENDEZES ES TERULETTERVEZES

1101-P15 projektum: Projekt kidolgozasa épitési engedélyre vonatkozéan a Csantavéri uti
kerékparut esetében, 620 feladatkor, 15 Téamogatasi forrds, 511 Gazdasagi besorolds, 40.1 Epiiletek és
épitmények helyrend keretében, 430.000,00 dinar dsszegben.

4.3. fejezet — A topolyai Bambi Iskolaskor eldtti intézmény

8. Program - ISKOLASKOR ELOTTI NEVELES

2001-P1 Projektum — Napenergia felhasznalasa a meleg viz eléallitasahoz, 911 feladat feladatkor, 512
Gazdasagi besorolds, 15 Tamogatdsi forrds, 274.1. Gépek és felszerelés helyrend keretében, 1.103.634,00 dinar
Osszegben

II

A koltségvetési rendszerrdl szOolo torvény 5. szakaszdnak 8. bekezdésével Osszhangban a folyd
rendeltetésszerii eszkozok osszegét VAT részér6l (kont6: 733252), melyek a 2016. év végéig keriiltek kiutalasra
vagy az év végéig nem keriiltek felhasznaldsra, a 311712 Atvitt fel nem hasznélat eszkozok kimelt rendeltetések
311712 szamu kontdjara keriiltek mérlegelésre, és ezt megnoveljiilk 1.533.634,00 dinarral, igy 228.220.00,00
dindr helyett 229.753.634,00 dindr lesz, a 15-es pénzelési forrdssal, amelyet a Topolya Kozség 2017. évi
koltségvetésének djraelosztasardl sz616 Hatarozatban fognak eldirni.

I

A jelen végzés elso szakaszaban emlitett kiutalt eszk6zoket az eszkozok folydsitdjaval kotott szerzodéssel
Osszhangban hasznéljék fel.
Iv.

E végzés megvaldsitasardl a Pénziigyi Osztily gondoskodik.
SZERB KOZTARSASAG
VAIDASAG AT
TOPOLYA KOZSEG
KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL
Szdm: 400-4/2017-111-1 NS
Kelt: 2017.01.04. Jjegyzoe
Topolya

Szedlar Péter s.k.
a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
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Topolya kozségi elnoke jovahagyta a 2017. 01. 04-1 végzést a koltségvetési tétel megnyitdsarol.

Kislinder Gébor s.k.
Topolya kozségi elnoke
10.

A koltségvetési rendszerrdl sz616 torvény 61. és 69. szakasza (SzK Hivatalos Kozlonye, 2009/54, 2010/73,
2010/101, 2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108., 2014/142. és 2015/103. szam), illetve a Topolya
kozség 2017. évi koltségvetésérol szo16 hatdrozat 10. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2016/19. szam)
alapjan, Topolya kozségi elnoke meghozza az alabbi

VEGZEST
A FOLYO KOLTSEGVETESI TARTALEKOK FELHASZNALASAROL
L
A Topolya kozség 2017. évi koltségvetésérol szol6 hatirozatban, 4. rész — KQZSEGI KQZIGAZGATASI
HIVATAL, 4.1. fejezet — Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, 15. Program: HELYI ONKORMANYZAT, 0602-
0009-es szamu programtevékenység — Foly6 koltségvetési tartalék, 112. feladatkor, 499. gazdasagi besorolds, 01-

es pénzelési forrds, 228. — Folyo koltségvetési tartalék helyrend alatt megdllapitott eszkozokbdl engedélyezziik
az eszkozok atcsoportositasiat osszesen 1.254.000,00 dindr Osszegben a pacséri Mosa Pijade Altaldnos Iskola

/////

1L
A jelen végzés 1. pontjaban emlitett eszk6zoket a 4. rész — KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL,
4.1. fejezet — Kozségi Kozigazgatisi Hivatal, 9. Program - ALTALANOS ISKOLAI NEVELES,
programtevékenység: 2002-0001 Az altaldnos iskoldk mitkodése, 912 feladatkor, 01 tdmogatdsi forrds, 463
gazdasagi besorolds, 149.-Gépek és felszerelés helyrend keretében csoportositjuk at.
1.
Az eszk6zok szigorian rendeltetésszertiek.
Iv.
E végzés végrehajtasardl a Pénziigyi Osztdly gondoskodik.

v

E végzést benyujtjuk a Pénziigyminisztérium Kincstari Igazgatésdganak szabadkai fidkjahoz is, s
megjelenik Topolya kdzség Hivatalos Lapjaban.

TOPOLYA KOZSEG

-kozségi elnok-

Szam: 400-5/2016-111-1 Kislinder Gabor, s.k.
Kelt: 2017.01.12. Topolya

Topolya kozségi elnoke
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11.

A koltségvetési rendszerrdl szol6 torvény 61. és 69. szakasza (SzK Hivatalos Kozlonye, 2009/54, 2010/73,
2010/101, 2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108., 2014/142., 2015/103. és 2016/99. szam), illetve a
Topolya kozség 2017. évi koltségvetésérol szold hatdrozat 10. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja,
2016/19. szam) alapjan, Topolya kozségi elnoke meghozza az alabbi

VEGZEST
A FOLYO KOLTSEGVETESI TARTALEKOK FELHASZNALASAROL
L

A Topolya kozség 2017. évi koltségvetésérdl sz616 hatirozatban, 4. rész — KOZSEGI KOZIGAZGATASI
HIVATAL, 4.1. fejezet — Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, 15. Program: HELYI ONKORMANYZAT, 0602-0009-
es szamu programtevékenység — Folyd koltségvetési tartalék, 112. feladatkor, 499. gazdasigi besorolds, 01-es
pénzelési forrds, 228. — Folyé koltségvetési tartalék helyrend alatt megéllapitott eszk6zokbdl engedélyezziik az
eszkozok atcsoportositasat Osszesen 64.162,00 dinar 6sszegben temetkezési koltségek pénzelése cimen, a topolyai
Dositej Obradovi¢ Gimnazium és Kozgazdasagi Kozépiskola kérelme alapjan.

1L

A jelen végzés L. pontjaban emlitett eszkozoket a 4. rész — KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL,
4.1. fejezet — Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, 10. Program: KOZEPFOKU OKTATAS, 2003-0001-es
programtevékenység — A kozépiskoldk miikodése, 920. feladatkor, 01-es pénzelési forrds, 463. gazdasagi
besorolds, 152.1. A foglalkoztatottak szocialis juttatasai helyrend keretében atcsoportositjuk 64.162,00 dinar
Osszegben.

III.
Az eszk6zok szigorian rendeltetésszeriiek.
Iv.

E végzés végrehajtisarol a Pénziigyi Osztily gondoskodik a Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztallyal
egylittmiikodve.

V.

E végzést benyujtjuk a Pénziigyminisztérium Kincstari Igazgatésdganak szabadkai fidkjahoz is, s
megjelenik Topolya Kozség Hivatalos Lapjdban.

TOPOLYA KOZSEG

- kozségi elnok -

Szam: 400-5/2017-111-2 Kislinder Gabor, s.k.
Kelt: 2017. 01. 24. Topolya

Topolya kozségi elnoke
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12.

A koltségvetési rendszerrdl szol6 torvény 61. és 69. szakasza (SzK Hivatalos Kozlonye, 2009/54, 2010/73,
2010/101, 2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108., 2014/142., 2015/103. és 2016/99. szam), illetve a
Topolya kozség 2017. évi koltségvetésérol szold hatdrozat 10. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja,
2016/19. szam) alapjan, Topolya kozségi elnoke meghozza az alabbi

VEGZEST
A FOLYO KOLTSEGVETESI TARTALEKOK FELHASZNALASAROL
L

A Topolya kozség 2017. évi koltségvetésérdl sz616 hatirozatban, 4. rész — KOZSEGI KOZIGAZGATASI
HIVATAL, 4.1. fejezet — Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, 15. Program: HELYI ONKORMANYZAT, 0602-0009-
es szamu programtevékenység — Folyd koltségvetési tartalék, 112. feladatkor, 499. gazdasigi besorolds, 01-es
pénzelési forrds, 228. — Folyé koltségvetési tartalék helyrend alatt megéllapitott eszk6zokbdl engedélyezziik az
eszkozok atcsoportositasat Osszesen 13.588,00 dinar Osszegben a dolgozd szolidaris tdmogatdsi koltségeinek
pénzelése cimen tobb mint 90 napos betegszabadsig kapcsdn, a bécskossuthfalvi Id. Kovédcs Gyula Altaldnos
Iskola kérelme és kiséré dokumentécidja alapjan.

1L

A jelen végzés L. pontjaban emlitett eszkozoket a 4. rész — KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL,
4.1. fejezet — Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal, 9. Program: ALAPFOKU OKTATAS, 2002-0001-es
programtevékenység — Az altaldnos iskoldk miikodése, 912. feladatkor, 01-es pénzelési forrds, 463. gazdasigi
besorolds, 136. A foglalkoztatottak szocialis juttatisai helyrend keretében atcsoportositjuk 13.588,00 dinar
Osszegben.

1.
Az eszkozok szigorian rendeltetésszeriiek.
Iv.
E végzés végrehajtisarol a Pénziigyi Osztily gondoskodik a Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztallyal
egylittmiikodve.

V.

E végzést benyujtjuk a Pénziigyminisztérium Kincstari Igazgatésdganak szabadkai fidkjahoz is, s
megjelenik Topolya K6zség Hivatalos Lapjdban.

TOPOLYA KOZSEG

- kozségi elnok -

Szam: 400-5/2017-111-3 Kislinder Gabor s.k.
Kelt: 2017. 01. 26. Topolya

Topolya kozségi elnoke
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13.

A politikai tevékenységek pénziigyi timogatdsarol szolo torvény 16-19. szakaszai (SzK Hivatalos
Kozlonye, 2011/43. és 2014/123. szam), a koltségvetési rendszerrdl szol6 torvény 5. szakaszanak 4. bekezdése
(SzK Hivatalos Ko6zlonye, 2009/54, 2010/73, 2010/101, 2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108,
2014/142., 2015/103. és 2016/99. szam), a helyi onkormanyzatrdl sz616 torvény 44. szakaszdnak 5. pontja (SzK
Hivatalos Ko6zlonye, 2007/129. és 2009/1. szam), Topolya kozség Statiituma 68. szakasza (Topolya kdzség
Hivatalos Lapja, 2008/15, 2009/1, 2010/6. és 2014/12. szam) és Topolya kozség 2017. évi koltségvetésérol szolo
hatdrozat (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2016819. szdm) alapjan Topolya kozségi elnoke 2017. 01. 15-én
meghozta az aldbbi

VEGZEST

A POLITIKAI SZUBJEKTUMOK
RENDES MUKODESERE SZANT ESZKOZOK
ELOSZTASAROL A 2017-ES EVBEN

I

A Topolya Kozségi Képviseld-testiiletében képviseldvel rendelkezd politikai szubjektumok részére
663.000,00 dinart, illetve havi 55.250,00 dinart itélnek oda kozforrasbol rendes mikodésiikre.
Az el6z0 bekezdésben emlitett eszkozoket Topolya kozség 2017. évi koltségvetésének kiilon részében osztottak
szét, mégpedig az 1. rész — Kozségi Képviseld-testiilet, 16. Program — A helyi dnkorményzat politikai rendszere,
2101-0001. Programtevékenység — A képviseld-testiilet miikodése, 110. feladatkori besorolds, 481. gazdaségi
besorolas, 01-es timogatési forrds, 8. Nem kormanyzati szervezetek pénzbeli tdmogatdsa — politikai partok
tamogatasa helyrendje alatt.

1L
A politikai szubjektumok részére a jelen végzés 1. pontjanak 1. bekezdésében emlitett teljes eszkozoket a

politikai tevékenységek pénziigyi tdmogatdsardl szol6 torvény (a tovdbbiakban: torvény) 17. szakaszénak 2. és 3.
bekezdésével 6sszhangban osztjak el, az alabbiak szerint:

A politikai szubjektum elnevezése A teljes éves 0sszeg Havi 6sszeg dindrban
dindrban
Vajdasagi Magyar Szovetség 190.350,00 15.862,50
Vajdasagi Magyar Demokrata Part 28.440,00 2.370,00
Szerb Halad6 Part 179.010,00 14.917,50
Szerbiai Szocialista Part 66.300,00 5.525,00
Civil Polgédrok Szovetsége 72.930,00 6.077,50
Vajdasagi Szocidldemokrata Liga 59.670,00 4.972,50
Vajdasagi Magyar Demokrata K6z6sség 66.300,00 5.525,00
OSSZESEN: 663.000,00 55.250,00
III.

A jelen végzés I1. pontjdban emlitett, havi 6sszegeket a politikai szubjektumok aldbbi szamldira utaljuk at:

A politikai part elnevezése: Szamlaszam:
Vajdasagi Magyar Szovetség 840-13648763-61
Vajdasagi Magyar Demokrata Part 840-20666763-08

Szerb Haladé Part 840-17594763-38
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Szerbiai Szocialista Part 840-14106763-66

Civil Polgédrok Szovetsége 840-16155763-53

Vajdasagi Szocidldemokrata Liga 840-7653763-97

Vajdasagi Magyar Demokrata K6z6sség 840-16201763-84
Iv.

A torvény 19. szakaszabdl kiindulva, a politikai szubjektumok kotelesek a jelen végzés I1. pontjaban
szerepl0 eszkozoket az illetd politikai szubjektum miikodésére és eszméinek terjesztésére haszndlni, vagyis:

- a valasztépolgarokkal és a tagsaggal folytatott munkara,

- bemutatdk, reklamanyagok és kiadvanyok koltségeire,

- kozvélemény-kutatdsra, képzésre, nemzetkozi egyiittmiikodésre,
- az alkalmazottak bérezésére és ennek jarulékaira,

- a kommunalis kiadasokra, valamint

- egyéb, hasonl6 tevékenységekre,

emellett, a rendes miikodésre elosztott, éves szintii teljes eszkozok legalabb 5% -at kotelesek:
- szakmai tovabbképzésre és felkészitésre,

- nemzetkdzi egyiittmiikodésre és

- a tagsaggal valé munkdra forditani.

V.

Utasitjuk a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal Pénziigyi Osztalyét, hogy a politikai szubjektumok részére
utalja at az illetd eszkozoket a hénap 10. napjdig, az el6z6 hénapra vonatkozdan.

VL
E végzés meghozataldval érvényét vesziti a politikai partok 2016. 05. 02. 2016. 12. 31. kozotti idészakra
vonatkozé pénziigyi timogatdsarol szolo, 4-27/2016-111. szamu végzés (Topolya Kozség Hivatalos Lapja,
2016/12. és 2016/20. szam).
VIIL.

E végzés annak meghozatala napjan 1ép €letbe, alkalmazdsa pedig 2017. 01. 01-jétdl kovetkezik, s
megjelenik Topolya Kozség Hivatalos Lapjdban.

TOPOLYA

KOZSEGI ELNOKE

Szam: 4-2/2017-111 Kislinder Gabor, s.k.
Kelt: 2017.01.15. Topolya kozségi elnoke

Topolya
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14.

A péciensek jogairdl szol6 torvény 42. szakasza (SzK Hivatalos Kozlonye, 2013/45. szam) és A Topolya
Kozségi Tandcsardl szol6 hatdrozat 2. és 39. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2009/3. szam) alapjan,
Topolya Kozségi Tandcsa 2017. februdr 7-i iilésén meghozta az alabbi

VEGZEST

AZ EGESZSEGUGYI TANACS TOPOLYA KOZSEGBELI
MEGALAKITASAROL SZOLO
VEGZES MODOSITASAROL

I

Az Egészségiigyi Tanidcs Topolya kozségbeli megalakitdsardl szold végzés (Topolya Kozség
Hivatalos Lapja, 2013/9.,2014/3. Es 2015/2. szdm) 1. pontjanak 1. sorszdma alatti
»dr MiloSev Gruja — munkaegészségiigyi szakorvos, Topolya, Ady Endre u. 2. sz. alatti lakos™ helyett a
kovetkez6 megnevezésnek kell allnia:
,,1. Farkas Armin — okleveles szocialis munkds, Topolya, Ifjisdg utca 22. — elndk”.

Az 1. pont 5. sorszdmmal €s az alabbi szoveggel keriil kiegészitésre:
»d. dr Zorica Mamuzi¢ Kuki¢ — Higiéniai szakorvos, Szabadka, Szarajevié utca 25. — tag — Kozegészségiigyi
Intézet képviseldje.”

1L
E végzés megjelenik Topolya K6zség Hivatalos Lapjaban.

TOPOLYA KOZSEGI

TANACSA

Szam:02-10/2017-V

Kelt:2017.02.07 Kislinder Gébor, s.k.,
Topolya kozségi elnok

15.

Az autondm tartomdnyokban és a helyi 6nkormanyzati egységekben foglalkoztatottakrdl sz616 torvény 58.
szakasza ( SzK Hivatalos Kozlonye, 2016/21. szdm), Az autoném tartomanyok és a helyi 6nkormdnyzati egységek
hivatalnokainak munkakoreinek osztdlyozdsdhoz és leirdsdhoz sziikséges kritérumokrdl sz6l6 Rendelet (SzK
Hivatalos Kozlonye, 2016/88. szdm), Az autondm tartomdnyok és a helyi Onkorményzati egységek
kozalkalmazottak munkakoreinek osztilyozdsidhoz és leirasdhoz sziikséges kritérumokrdl sz6l6 Rendelet (SzK
Hivatalos Kozlonye, 2016/88. szam), valamint a Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatalardl sz6l6 Hatdrozat 42.
szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2016/19. szdm) alapjan a Topolya Kozség Kozigazgatdsi Hivatal
vezetdjének javaslatdra a Kozségi Tandcs, 2017.02.28-én elfogadta az aldbbi egyesitett

SZABALYZATOT
A TOPOLYA KOZSEG KOZIGAZGATASI HIVATAL,

A KOLTSEGVETESI FELUGYELOSEG ES A POLGARI JOGVEDO SZOLGALAT
MUNKAKOREINEK SZERVEZESEROL ES BESOROLASAROL

) 1. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1. Szakasz
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Ez a Szabdlyzat a Topolya Kozség Kozigazgatdsi Hivatal, a Koltségvetési Feliigyel6ség és a Polgari
Jogvédd Szolgalat munkakoreinek szervezésérdl €s besoroldsardl (a tovabbiakban: Szabdlyzat) meghatirozza a
szervezeti egységeket és azok hataskorét, a szervezeti egységek vezetését, a munkakorok megnevezését és
leirdsat, beosztast, amelyekbe a munkakorok besoroldsra keriiltek, a munkakorok betoltéséhez sziikséges
alkalmazottak szamat, a végzettségek fajtajat és fokat, a sziikséges munkatapasztalatot és a Topolya Kozség
Kozigazgatasi Hivatalanak, Koltségvetési Feliigyeloség és Polgari Jogvédd Szolgdlat munkakoreihez sziikséges
egyéb feltételeket (a tovabbiakban: Kozségi Kozigazgatasi Hivatal).

Szakszolgédlatoknak és kiilon szervezetnek tekinthetdk azok a szakszolgalatok és kiilon szervezetek,
amelyeket a kozigazgatasi feladatok ellatdsanak céljabdl alapitottak meg.

A Szabalyzat elfogadasanak eljarasa
2. szakasz
A Szabdlyzati Javaslatot a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal Vezetdje késziti el és juttatja el a Kozségi
Tanécs szamara elfogadas céljabol.
A Szabalyzati Javaslatot a Kozigazgatasi Hivatal Vezetdje késziti eld, melynek keretén beliil elvégzik az
altalanos, jogi és szabalyzati feladatokat és eljuttatja a K6zségi Tandcsnak jovahagydas céljabol.
A Szabalyzat fejezetei

3. szakasz

A Szabdlyzat az alabbi fejezetekbdl all:

- IFejezet Altal4nos rendelkezések

- II Fejezet Kozigazgatasi Hivatal munkakoreinek szervezése és besoroldsa

- III Fejezet Koltségvetési Feliigyel0ség munkakoreinek szervezése €s besoroldsa
- IV Fejezet Polgéri Jogvédd Szolgélat munkakoreinek szervezése és besoroldsa
-V Fejezet Atmeneti és zar6 rendelkezések

A munkakorok besorolasa
4. szakasz

A Szabdlyzatban az alabbi munkakorok kertiltek besorolésra:

Tisztségvisel6k — | 1. Az elndk asszisztense a mezdgazdasagi és kornyezetvédelmi iigykor kapcsan
valasztott és hivatalba | 2. Az elnok asszisztense a tarsadalmi tevékenység ligykor kapcsan

helyezett személyek 3. Az elndk asszisztense a gazdasagi fejlesztés ligykor kapcsan

4. Polgari jogvédo

5. A polgari jogvédo helyettese

6. A Koltésgvetési feliigyel0ség szolgdlatdnak vezetdje — koltségvetési feliigyeld

Hivatalban levo A kozigazgatasi hivatal vezetije 1 hivatalnok
hivatalnok — 1 munkahely

I csoport

Hivatalban levo A kozigazgatasi hivatal vezetéjének 1 hivatalnok

hivatalnok — II csoport helyettese

1 munkahely
Hivatalnokok - Munkahelyek szima Hivatalnokok szama
alkalmazottak
Onall6 tandcsadé 33 41
Tanécsadé 2 2
Altandcsado 20 23
Munkatars 2 3

Almunkatars
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Foeloadd 8 16
El6ado - -
Alel6ado 1 1

Osszesen: 66 munkahely 86 hivatalnok
Kozalkalmazottak Munkahelyek szama Kozalkalmazottak szama
Els6 fokid munkakor 1 1
Maisodfoki munkakor - -
Harmadfokui munkakor - -
Negyedfokii munkakor 4 4
Otodfokd munkakor 5 5

Osszesen: 10 munkahely 10 kozalkalmazott

5. szakasz

A Kozigazgatasi hivatalban besoroldsra keriilt munkakoreinek 6ssz szdma 78, mégpedig:
- 2 hivatalban lev6 hivatalnok,
- 66 hivatalnok alkalmazotti munkakd&rben és
- 10 kozalkalmazott.
A Koltségvetési feliigyel6ség szolgalatanak besoroldsra keriilt munkakoreinek 6ssz szama 2, mégpedig:
-1 tisztségviseld,
- 1 hivatalnok alkalmazotti munkakorben.
A Polgari jogvédo szolgalatanak besorolasra keriilt munkakoreinek 6ssz szdma 3, mégpedig:
- 2 tisztségviseld,
- 1 hivatalnok alkalmazotti munkakorben.

11 FEJEZET
KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL MUNKAKOREINEK SZERVEZESE ES BESOROLASA
A rendelkezés targya
6. szakasz

Ez a Szabdlyzat részletesebben meghatdrozza a kiilon szervezeti egységeket és a belsd szervezeti
egységeket, azok hataskorét, a szervezeti egységek vezetését, a munkakorok megnevezését és leirdsat,
beosztasokat, amelyekbe a munkakorok besoroldsra keriiltek, a munkakorok betoltéséhez sziikséges alkalmazottak
szamat, a végzettségek fajtajat és fokat, a sziikséges munkatapasztalatot és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatalanak
munkakoreihez sziikséges egyéb feltételeket.

1. A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZESE
Belsé szervezés

7. szakasz
A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal keretében belsé szervezeti egységek alakulnak a hasonld teenddk
végzésére, valamint a Kozségi elnok kabinetje kiilon szervezeti egységként.
Az alapvetd belsé szervezeti egységek felosztottak.
Ha a munka természete és kiterjedése igy kivanja, az alapvetd belso szervezeti egységeken beliil sziikebb
szervezeti egységek alakulhatnak: osztalyok, az osztilyokon beliil pedig csoportok.
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Altalanos belsé szervezeti egységek
8. szakasz

Az alapvetd belso szervezeti egységek a kovetkezok:

1. Teriilettervezési, Varosrendezési, Epitési, Kornyezetvédelmi, Kommunilis-lakasiigyi és Gazdasagi
Osztaly;

Altaldnos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztaly;

Pénziigyi Osztaly;

Feliigyeloségi Osztaly;

A Kozségi szervek teendéivel és a kozos teendokkel foglalkozé Osztaly;

Kozbevételeket Megallapito és Megfizettetéo Osztaly.

SNk w

Sziikebb értelembe vett szervezeti egységek
9. szakasz

A Teriilettervezési, Vérosrendezési, Epitési, Kornyezetvédelmi, Kommundlis-lakdsiigyi és Gazdasagi
Osztalyén beliil folytatja tevékenységét:
- Az ingatlanjogi iigyek osztalya.
Az Altaldnos Kozigazgatdsi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztalyan beliil folytatjak tevékenységeiket az
alabbi szervezeti egységek:
- Altalanos Kozigazgatasi osztaly
- A Tarsadalmi Tevékenységiigyi osztaly
- Az Informatikai csoport és
- A Helyi irodak:
1) Bacskossuthfalva HI
2) Pacsér HI
3) FelsOroglatica HI
4) Cserepes HI
5) Krivaja HI
6) Tomislavci HI
7) Kisbelgrad HI
8) Karadordevo HI
9) Bajsa HI
10) Zentagunaras HI
11) Gunaras HI
12) Pobeda HI
13) Njegosevo HI
A Pénziigyi Osztalyon beliil az alébbi sziikebb szervezeti egységek keriiltek megalapitdsra:
- Kaoltségvetési és kincstari osztaly;
- Szamviteli osztaly.

Kiilon szervezeti egységek
10. szakasz

A Kozigazgatdsi Hivatalban kiilon szervezeti egységként keriilt meghatarozasra a Kozség Elnokének
Kabinetirodaja.

Irodak

11. szakasz




Bbpoj 4. 08.02.2017. CTPAHA 32. OLDAL 2017.02.08. 4. szam

A kozigazgatdsi hivatal munkakorébe tartozé meghatirozott munkdk elvégzéséhez, kiilondsen a polgarok
jogainak érvényesitéséhez, a helyi gazdasdgfejlesztéshez, a ifjasdgpolitika megvaldsitisdhoz az altaldnos
szervezeti egységéeken beliil 1étesithetdek tovabbi irodak.

Ilyen iroddk létesithetéek a helyi kozségekben is, mint a Kozigazgatdsi hivatal Kozségi hataskorébe
tartozo feladatok elvégzésével megbizott szervezeti egysége.

2. A KOZIGAZGATASI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGENEK HATASKORE
12. szakasz

2.1. A Teriilettervezési, Telepiilésrendezési, Epitési, Kornyezetvédelmi, Kommunalis-lakasiigyi és Gazdasagi
Osztaly a kovetkezd teendéket latja el: telepiiléstervezési kivonat kiaddsa; informécié szolgdltatasa a
helyszinekrél és a helyszini feltételekrol; a feltételek megszerzése a tervezéshez és a kommundlis
infrastruktirdhoz valé rdkapcsoldshoz; egyéb kiilon feltételek megszerzése a kozvallalatoktél, a gazdasdgi
tarsasagoktol és a kozmegbizatdsokat birtokld intézményektdl, a helyszini feltételek kidolgozasahoz az objektum
rendeltetési céljatdl fiiggden; tajékoztatas a teriilet rendeltetésérdl és a kozség lehetdségirdl a felek igényei alapjén;
egylittmiikodés a telepiilésrendezés és az épités teriiletén miikodd szakszolgdlatokkal, szervezetekkel és jogi
személyekkel a kozségi szerv és az osztily munkdjanak sziikségletei érdekében; épitési engedélyek kiadasa;
végzés kiaddsa az épiiletek beruhdzas jellegli karbantartdsanak, kiépitésének, ujjaépitésének, dtalakitdsdnak és
szanalasanak jévahagyasardl; szakvélemény adasa az épitési engedélyek kiadasa és az épitések jovahagyasanak
folyamatdban; az informéciok feldolgozasa egyes iigyekrol.

Az osztily a kovetkez6 teenddket is végzi: ellendrzi az épitési engedélyek kiaddsdhoz sziikséges formadlis
feltételek teljesiilését, s azt, hogy a projekt kivonatiban szerepld adatok Osszhangban vannak-e a helyszini
feltételekkel; az épités jovahagyasarol szolo végzés beszerzéséhez sziikséges oOtletprojekt 0sszhangban van-e a
kiadott helyszini feltételekkel, illetve tervvel; gondoskodik a torvényességrdl a jovahagydas kiaddsa sordn; elkésziti
a munkdrdl szolo jelentést; mds feladatok és teendOk elvégzése a foldteriiletek el6készitése terén a polgarok
szdmdra; igazolds kiaddsa az alapok megépitéséhez; végzés meghozatala az eldkészitdé munkdlatokrél és a
prébamunkérdl; engedélyek kiaddsa az objektumok haszndlatdhoz / hasznélat engedélyek; végzés kiaddsa emelet
tényekrdl sz6l6 bizonylat kiaddsa; az objektumok legalizdlasanak folyamata; az dllami tulajdond épitési telkek
atruhazdsa és bérbe adasa; a foldteriiletek megallapitdsa az objektumok rendszeres haszndlatdhoz; végzés
meghozatala a hasznélati jog tulajdonjogga alakitdsarél az épitési telkek esetében téritmény mellett; a tulajdonjog
megsziintének megallapitisa; kisajatitasi eljaras.

Az osztdly elvégzi a hatdsbecslési eljardsokat, a jelenlegi helyzet hatdsbecslését, valamint a
kornyezetvédelmi hatdsok becslésérél szolo tanulmdny frissitését; érdekelt szervként 1ép fel a hatdsbecslési
eljarasok sordn az autondm tartomdny illetékes szerve és az illetékes minisztérium elott; értékeli és jovahagyja
stratégiai hatdsbecslésrol szol6 jelentéseket; elvégzi a levegd védelmével és zajvédelemmel kapcsolatos teenddket;
kiadja az engedélyeket az inert és nem veszélyes hulladékok gytjtéséhez, szallitisdhoz, raktdrozasihoz,
kezeléséhez; kiadja az integralt engedélyeket; elvégzi az integralt engedélyek kiadasanak feliilvizsgéalatat és az
integralt engedélyekben szerepld feltételek revizidjat; kiadja az engedélyeket a kiilonosen veszélyes vegyszerek
forgalmazasahoz és hasznalatahoz; elkésziti a kornyezetvédelmi programot, valamint a helyi cselekvési- és
helyreigazitasi terveket; egylittmiikodik a civil szektor egyesiileteivel és szervezeteivel; elvégzi a
kornyezettudatossdg erOsitésével kapcsolatos tevékenységeket; elkésziti az éves jelentéseket és tdjékoztatja a
nyilvanossdgot a kornyezeti allapotokrdl; nyilvantartast vezet és elkiilldi az adatokat a kornyezetvédelmi
tigynokségnek és a minisztériumnak; elvégzi a természeti javak védelmére és eldémozditdsara vonatkozé teenddket
és egyéb kornyezetvédelmi feladatokat 14t el.

Elldtja a kovetkezOkre vonatkozé feladatokat is: a kommundlis kozvéllalatok és a kommunalis
tevékenységek miitkodésének kovetése €s elomozditdsa; megvaldsitja a kommundlis kozvallalatok munkdjanak
korszeriisitése és a kommundlis infrastruktdra javitdsa céljabol 1étrehozott projekteket €s kezdeményezéseket;
kidolgozza a kommundlis tevékenységekre vonatkozé dltaldnos jogi aktusok, hatdrozatok, szerzédések és
végzések tervezetét, kidolgoz egyes jogi aktusokat a kommundlis-lakdsiigyi tevékenységek teriileten; a
kommunalis tevékenységeket végzd vallalatok munkdjanak feliigyeletét végzi; elvégzi a kommundlis termékek és
szolgéltatdsok ardnak megéllapitdsdval kapcsolatos teendOket; ellenérzi az energetikai politika alapelveinek
végzését; definidlja a helyi szintli energetikai fejlesztésre iranyuld stratégiat €s terveket; eldirja a hdenergia-ellatas
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feltételei €s modjait; kidolgozza a tarifarendszer javaslatat a hdenergia aranak meghatarozdsdhoz; egyéb teenddket
14t el az energetika teriiletén; szabdlyozza és irdnyitja a kozség teriiletén megvaldsuld kozlekedést; igazgatja a
parkoldkat és szabalyozza a parkolast; tomegkozlekedést a kozség teriiletén; a halézati vonalak kapacitdsanak
megtervezése; a személyszallitasi rendszer mindségének kezelése; feliigyelet a kozlekedésbiztonsdg és a taxik
felett; tervdokumentum kidolgozdsa a tlizvédelem, az elemi és egyéb nagyobb csapdsoktdl valé védelem
megszervezése €s biztositdsa céljabol; a feltételek kidolgozdsa a védelem és mentés integrdlt rendszerének
felallitaisahoz; védelmi tervek készitése és tervek készitése a védelmi érdekek megvaldsitasdhoz haboris vagy
rendkiviili allapot esetében a kozség teriiletén; kozigazgatasi eljards lefolytatdsa és végzések meghozatala a
lakasiigy teriiletén; végzéstervezetek készitése a lakdépiiletek lakdsaiba és kozos helyiségeibe illegdlisan
bekoltozott személyek kilakoltatasardl; a lakdépiiletek lakogytilésének nyilvantartasba vétele a kozség teriiletén és
bizonylat kiaddsa a lakégylilés megalakitisarol és az elnok megvélasztdsardl; a lakdsok felvasarlasardl és
bérbeaddsardl szolé végzések, szerzodések és szerzodésmellékletek javaslatdnak elkészitése; a lakdsok bérleti
jogénak és cseréjének atruhdzasaval kapcsolatos feladatok végzése; feljelentés benyujtisa az illetékes szerveknél
az illegdlis lakdshasznalok kilakoltatdsdra; egyiittmikodés az illetékes kommundlis és kozvallalatokkal,
feliigyelOségi szolgdlatokkal és egyéb illetékes intézményekkel, és részvétel a kényszert kilakoltatdsban és a
lakotér adasvételében.

Az osztily koveti és alkalmazza a vagyonjogi viszonyokra vonatkoz6 torvényeket és egyéb eldirdsokat a
kozség illetékességében; elvégzi a kozség koztulajdondban 1€vo ingatlanok beszerzési és atruhdzasi eljarasat,
kezeli a koztulajdonban és a kozség tulajdondban 1évé vagyont, valamint azokat az ingatlanokat, amelyeket a
kozség altal alapitott jogi szubjektumok haszndlnak.

Illetékessége keretében a kovetkezd teenddket is ellatja: a kozség érdekeit szolgdld fejlesztési projektumok
megvaldsitdsa, a kozség beruhdzdsi potencidljanak bemutatisa és a beruhdzdsok bevonzdsdra iranyuld
tevékenységek megvaldsitasa; normativ és egyéb aktusok kidolgozdsa a helyi gazdasigfejlesztés teriiletén;
gondoskodds a kozség teljes gazdasiagfejlesztésérol; kozigazgatdsi és szakmai teendOk ellitdsa a gazdasag
teriiletén; a turizmus, a régi mesterségek, a mezogazdasag és egyéb gazdasagi dgazatok fejlesztésének 6sztonzése
és az arr6l valé gondoskodas; a turisztika létesitmények besoroldsanak elvégzése a torvénnyel Osszhangban;
lefolytatja az eljarast a mezdgazdasagi teriiletek épitési telkekké valtozdsa sordn; kidolgozza a mezdgazdasagi és
vidékfejlesztés éves programjat; kidolgozza az dallami tulajdoni mezdgazdasagi foldteriiletek védelmének,
rendezésének €s haszndlatdnak éves programjdt; az dllami tulajdond mezdégazdasdgi foldteriiletek bérbeaddsi
eljarasanak lefolytatdsa; az elemi csapasoktél valé védekezés dltalanos és operativ terveinek kidolgozasa;
tajékoztatds a mezdgazdasagi termelésrdl (vetés, aratds, 6szi munkdk); az egyéni mezdgazdasigi termeldk és a
bejegyzett gazdasdgok tdjékoztatdsa a mezdgazdasdggal kapcsolatok aktualitasokrdl; a vizgazdalkodasi feltételek
megéallapitdsa a kozség teriiletén; vizgazdidlkoddsi jovahagydsok és engedélyek kiaddsa objektumokra és
munkdélatokra a torvénnyel 0sszhangban; a vallalkozéi kedv, a kis- és kozépvallalkozasok 6sztonzése a torvénnyel
a kozségi képviseld-testiilet hatdrozataival 6sszhangban; a jogi személyek tdjékoztatdsa €s segitése a projektek, az
allami tdmogatdsok és a hitelek megvaldsitdsa sordn; adminisztrativ feladatok elvégzése a Gazdasagi
Nyilvéantartdsok Ugynoksége szdmdra és a helyi vallalkozok segitése a szervezeti forma regisztriciéja soran;
adatbdzis kidolgozdsa, a gazdasagi tevékenységek helyzetérdl szol6 jelentés figyelése, elemzése és készitése; a
jovobeli tendencidk eldrejelzése és stratégidk javasldsa a tovabbi fejlesztéshez; gazdasagi kapcsolatok kialakitasa
és gondoskodds az j beruhdzok bevonzasardl a kozségbe; szakmai, adminisztrativ, miiszaki és egyéb teendok
ellatdsa a kozség gazdasidgfejlesztése teriiletén; a kozségbe torténd beruhdzds lehetOségeinek és feltételeinek
bemutatdasa; kiilonféle promdciés rendezvények, vasarok és gazdasagi kidllitasok szervezése és a kozség részvétele
ezekben; rendszeres kapcsolattartds a gazdasigfejlesztés eldmozditdsival és a beruhdzdsok bevonzdsival
foglalkoz6 koztarsasagi és egyéb intézményekkel; a kozség regiondlis, dllami és nemzetkozi szintli képviselete a
helyi gazdasagfejlesztéssel kapcsolatok tevékenységekben; tréningek megszervezése a gazdasagi sziikségletekkel
Osszhangban; egyiittmiikodés a Nemzeti Foglalkoztatdsi Szolgélattal (NSZ) az aktiv foglalkoztatdsi politika
intézkedéseinek megvaldsitasaban; kapcsolatfelvétel nemzetkozi szervezetekkel és tamogatokkal; fejlesztési
programok pénzelési lehetdségeinek felkutatdsa; fejlesztési projektek és tokeberuhdzasok elkészitése, irdnyitasa s
megvaldsitdsa az infrastruktira teriiletén; azon kozvallalatok, toketdrsasdgok munkdjanak nyomon kovetése,
amelyeknek a kozség az alapitdja vagy a tarsalapitdja, vagy amelyeket kommundlis tevékenység végzésével biztak
meg, és a munkardl szo16 jelentéseik véleményezése; azon kozvdllalatok, nyilvanos iigynokségek, toketarsasdgok
munkdjdnak figyelemmel kisérése, amelyeknek a kozség az alapitdja vagy a tarsalapitéja a mezdgazdasag, a
vizgazddlkodas és egyéb gazdasigi dgazat teriiletén, és a munkardl szolé jelentéseik véleményezése; az
illetékességébe tartozd hatdrozattervezetek elkészitése; kozségfejlesztési stratégidk és programok tervezetének
elkészitése; a szakmai, iigyintézési, technikai és egyéb teenddk elvégzése, amelyekkel a Kozségi Képviseld-
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testiilet, a kozségi elnok és a Kozségi Kozigazgatds vezetdje megbizza.
13. szakasz

2.2. Az Altalanos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztaly a kovetkezd teriiletekre vonatkozé
teend6ket latja el: a munka megszervezésének eldmozditdsa és a kozségi kozigazgatis korszerisitése; az
tigyfélfogado-iroddk, az iktatok, az archivumok és a kézbesitd szolgaltatok megszervezése; a polgarok személyes
helyzete és anyakonyvvezet6i teendok; normativ-jogi feladatok; jogsegély nyijtdsa a polgdrok szamadra; a
foglalkoztatottak, valamint a kdozségben valasztott és kinevezett személyek munkaviszonyaival kapcsolatos jogok
és kotelezettségek megvaldsitdsa; az irodai munkardl szol6 eldirdsok alkalmazdsdnak ellendrzése; a vélasztoi
névjegyzék vezetése; szakmai €s adminisztrativ teendok a véalasztdsok lebonyolitdsa és népszavazasok
megszervezése esetében; a munkakonyvek nyilvantartasa; a helyi kozosségek munkajanak nyomon kovetése és
segitése; az informdcids technoldgia alkalmazdsidnak eldmozditdsa; a szdmit6gép- és kommunikaciés hélézat
fenntartdsa és fejlesztése; adatbazisok adminisztracidja; az alkalmazott szoftverek fenntartdsa és fejlesztése; a
kozségi kozigazgatasi hivatalban, valamint a kozség altal alapitott kdzvéllalatokban és intézményekben dolgozok
képzésének megszervezése; a foldrajzi informacids rendszer fejlesztéséhez és fenntartdsdhoz sziikséges feltételek
megteremtése az illetékes koztarsasdgi és kozségi szervekkel és szervezetekkel, valamint a kozség teriiletén
mikodo, a kozség, illetve a koztarsasag 4ltal alapitott kozvéllalatokkal egyiittmitkodve.

Elvégzi az iskoldskor eldtti nevelés és oktatds, az alap- és kozépfoku oktatds, a kultira, a sport, a
gyermek- és szocidlis védelem, a veterdnok és rokkantak védelme, a kozegészségiigy és az elsddleges
egészségvédelem teriiletén a miikodési és fejlesztési feltételek figyelemmel kisérésre és biztositdsdra vonatkozo
teenddket; programok és projektek a fiatalok szdmara; kozigazgatési, tervezési, elemz0 és egyéb szakmai teenddk
ezeken a teriileteken; intézkedések javasldsa a megallapitott politika végrehajtasa céljabol ezeken a teriileteken; az
eloirdsok végrehajtidsdnak figyelemmel kisérése; a kozség illetékességébe tartozé masodfokid jogi eljardsok
vezetése a szocidlis védelem teriiletén; szakmai és adminisztrativ teenddk az osztdly illetékességébe tartozd
bizottsagok szdmdra; hatdrozatok javasldsa a gyermek- és szocidlis védelmi intézmények, az alap- és kozépfoka
oktatds halozatar6l; programintézkedések és —tevékenységek meghozatala a szocidlis védelem formdjanak és
szolgéltatdsainak mindségének és fejlesztésének eldmozditisdra; a tanuldi és hallgatéi Osztondijakra, az
otthonokban valé elszallasoldsra valé jog megéllapitasa; altaldnos és egyéb aktusok, jelentések és elemzések
tervezeteinek elkészitése a kozségi szervek sziikségleteire; kozigazgatasi eljaras vezetése a gyerekpotlékra, a
sziil6i potlékra, a sziilési szabadsdg idején fizetett bérre, a munkabdl gyerekdpolds miatti tdvolmaradésa, a kiilon
apolasra szorul6 gyerekek miatt munkabdl tdvolmaradésa, a sziil6i gondoskodast nélkiilozé gyerekek, a fejlodési
zavarokkal kiizd0 gyerekek és az anyagilag veszélyeztetett csaladbdl szarmazd tartézkoddsi koltségeire az
iskolaskor elotti intézményekben vonatkozé jogrol; els6fokil dontés a harcosok, a hadirokkantak és az elesett
harcosok csalddjainak a torvény altal megdllapitott jogainak elismerésérol; a kozségi koltségvetés
hatdrozatjavaslata azon részének kidolgozasa, amely a tarsadalmi tevékenységek teriiletére vonatkozik; pénziigyi
tervjavaslatok elkészitése és megallapitdsa a koltségvetési felhaszndlok részére az alap- és kozépfokud oktatds, a
gyerekekrol vald tarsadalmi gondoskodds, a kultira, a testnevelés, a sport €s a szocidlis védelem teriiletén; egyes
fizetési kérelmek ellendrzése; az eszkozok elosztdsa a felhaszndlok kozott a jovahagyott koltségvetési tételek és
kvotdk keretében; a pénziigyi tervek végrehajtasanak kovetése; a koltségvetési tételben eszkozlendd valtozasok
javaslasa és a koltségvetési felhasznalok pénziigyi terveinek médositdsa a tarsadalmi tevékenységiigy teriiletén.

Szakmai segitség nyujtdsa, a dokumentumok elkészitése, a veszélyeztetettségi becslés és a védelmi és
mentési tervek kidolgozasa és frissitése, amelyek a azokat a megel6z6 védelmi intézkedéseket fedik le, amelyekkel
megakadalyozzak az elemi csapdsokat vagy mérséklik hatasukat; védelmi és mentési intézkedések kidolgozasa
elemi csapdstdl vald kozvetlen veszély esetén; intézkedések foganatositisa elemi csapasok kozvetlen
kovetkezményeinek mérséklésére és elhdritdsdra; a civil védelem megszervezése, integralt védelmi és mentési
rendszer felallitdsa, amely egyesitené az 0sszes megel6z6 és operativ védelmi intézkedést a polgarok életének és
vagyonanak megvédése érdekében; intézkedések foganatositdsa, valamint a védelmi tervekben és a rendkiviili
helyzetekre vonatkozé tervekben szerepld intézkedések realizdldsdnak kovetése, kiillonosen a megel6z6
intézkedések és a kockdazatbecslés tekintetében; az elemi csapasok és egyéb rendkiviili események okozta kar
kovetkezményeinek attekintése; szakmai és adminisztrativ teenddk elldtdsa a rendkiviili helyzetek kozségi
torzskara és a civil védelmi egységek szdmara, védelmi tervek elkészitése haboruds és rendkiviili helyzet esetén a
kozség teriiletén, valamint egyéb szakmai, adminisztrativ, technikai €s egyéb teenddk elvégzése, amelyekkel a
kozségi elnok és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizza.
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14. szakasz

2.3. A Pénziigyi Osztaly végzi a kozség eredeti és raruhdzott illetékessége pénzelésének biztositasat, a
kozbeszerzési teenddket.

Illetékessége keretében az osztidly a kovetkezd teriiletekre vonatkozé teenddket latja el: kidolgozza a
kozségi koltségvetés tervezetét az egységes koltségvetési besoroldsi rendszer, beleértve a program jellegiit is,
tiszteletben tartdsa mellett; Utmutatast készit és kézbesit a koltségvetési felhaszndlok részére a koltségvetés
elkészitésére vonatkozdan az alapvetd gazdasagi irdnyvonalakkal, valamint koltségvetési felhasznalok pénziigyi
tervjavaslata kidolgozdsanak alapjaval, a tervezett politika leirdsdval, a jovedelmek és bevételek és kiaddsok és
koltségek becslésével, az eszkozok terjedelmével, amelyet tartalmazhat a koltségvetési felhaszndlé pénziigyi
tervének javaslata, a biidzsé elkészitésének eljardsaval és dinamikdjaval; gondoskodas a helyi hatalom
koltségvetési naptardnak tiszteletben tartasardl; a koltségvetési felhaszndld pénziigyi tervjavaslatainak elemzése és
ellendrzi, hogy dsszhangban van-e az Utmutatdssal; a koltségvetés modositasardl és kiegészitésérdl sz6l6 hatarozat
tervezetének (4tiitemezés) elkészitése; az dtmeneti pénzelésrél szolé végzés kidolgozdsidnak javaslata; a
koltségvetési felhaszndlok értesitése a jovahagyott rendelkezésre all6 koltségvetési tételekrdl; a haromhavi, havi és
féléves kvotdk elkészitése €s megallapitdsa; a kvotdk modositdsdra vonatkozd kérelmek megvitatdsa; a
koltségvetés végrehajtasi tervjavaslatdnak megvitatdsa; a koltségvetés végrehajtasi tervének moddositisardl sz6lé
hatdrozat meghozatala; a kotelezettségek atvételére vonatkozé kérelmek megvitatdsa; a koltségvetési tételek
atiranyitasanak jévahagyasardl szolé végzések meghozatala; a folyé és allandd koltségvetési tartalékok
eszkozeinek jovahagydsarol szol6 végzés meghozatala; konszolidalt kincstari szamla nyitdsa dinar és deviza alapi
eszkozok szamdara; a konszolidalt kincstari szamla eszkozei felhasznédldsi mddjanak kozelebbi megdallapitasa;
tajékoztatds a kozségi eszkozok felhasznaldsardl; gondoskodds a szabad pénzeszk6zok elhelyezésérdl és a
Kincstari Igazgatésag tdjékoztatdsa; kérelem készitése a pénziigyminisztérium szdmara a kozségi jovedelem 10
szazaléka feletti koltségvetési hidny jovahagydsardl a folyd évben részletes indokldssal a keletkezett tillépésrol; a
kozségi addssdg hosszitavi fenntarthatésidgdnak elemzése; a kincstdri fokonyv és egyéb tigyviteli konyvek
vezetése kiilon nyilvantartdssal minden direkt és indirekt koltségvetési felhasznalé szamdra; segédkonyvek
vezetése; a készpénz kezelése; a fizetési és datutaldsi kérelmek és bérigénylések fogaddsa, bejegyzése és
ellendrzése; a tajékoztatasi rendszer kezelése a pénziigy teriiletén; idészaki jelentések és a konszolidalt kincstari
szamla zarszamadasanak kidolgozéasa; az iigyviteli konyvek Osszehangoldsa a koltségvetési felhasznalokkal, a
Kincstari Igazgatdsdggal és a beszerzokkel; a kifizetések elOkészitése €s végrehajtdsa; a pénziigyi tervek
monitoringjanak €s értékelésének végzése a programmaddszertan alapjan; vagyonkezelés (nyilvantartas vezetése az
alapeszkozokrol és az iizlethelyiségekrol); belso ellendrzési eljarasok lefolytatdsa; a kdzség pénzelésének teriiletét
rendezd elbirdsok végzésére vonatkozd eldkészitd munkdlatok és egyéb teendOk végzése; kozvitdk szervezése a
helyi eredeti bevételek aktusa tervezetének elkészitése folyamatdban.

Kozbeszerzési teendok végzése a kovetkezOkre vonatkozdan: a piac felmérése és a beszerzés hatékony
megtervezése; beszerzési terv készitése a koltségvetési eszkozok felhaszndléi szamdra, amelyek esetében
nyilvdnos kozbeszerzési eljarast folytatnak egyéb szolgdlatokkal egyiittmiikodve; a feltételek biztositisa az
eszkozok gazdasigos, hatékony €s atlathatd felhasznéldsdhoz, valamint az ajanlattevok versenyképességének és
esélyegyenldségének Osztonzése a nyilvanos kozbeszerzés eljardsok sordn; kozbeszerzési eljards lefolytatdsa a
torvény dltal eldirt mddon; kozbeszerzési eljards lefolytatisa masik megrendeld illetékessége szerint a
kozbeszerzési torvénnyel 0sszhangban; egységesitett beszerzés lefolytatdsa tobb megrendeld szdmara a térvénnyel
Osszhangban; a kozbeszerzésrdl sz6l6 hirdetés, a pdlydzati okiratok, értesitések €s jelentések kozzététele a
kozbeszerzési portalon; konzultins szolgéltatisok és szakmai segitség nydjtdsa a kozvetett és kozvetlen
koltségvetési felhasznaldk és ajanlattevOk szdmdra a kdzbeszerzési eljards sordn; annak a dolgozdénak a kijelolése,
aki a kozséget képviseli a kozbeszerzési eljards sordn, amelyet médsik megrendeldk folytatnak el; a kozbeszerzési
eljarasokrol és a megkotott kozbeszerzési szerzddésekrdl sz616 meghatarozott adatok begytijtése és nyilvantartisba
vétele; kiilon nyilvantartds vezetése a kisértékii kozbeszerzésekrdl; jelentések Osszedllitisa a nagy- és kisértékii
kozbeszerzési eljarasokrol szolé megkotott szerzodésekrdl és a lefolytatott eljardsokrdl; az emlitett jelentések
kézbesitése a kozbeszerzEsi igazgatdsagnak az eldirdnyzott torvényes hataridon beliil; a kozbeszerzési eljardsokrdl
sz616 megkotott szerzédések megvaldsitdsdnak kovetése; egyiittmlikodés azokkal a szervekkel és szervezetekkel,
amelyek illetékességiik keretében alkalmazzdk az eldirdsokat a kdozbeszerzés teriiletén; egyéb teendok elvégzése a
kozbeszerzési torvénnyel és egyéb, a kozbeszerzés teriiletén rendezd eldirdsokkal osszhangban.

A gazdasigfejlesztés és a beruhdzasok keretében a kovetkezdkre vonatkozd teenddket latja el: a kozség
érdekeit szolgalé fejlesztési projektek megvaldsitisa, a kozség beruhdzdsi potencidljanak bemutatdsa és a
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beruhédzasok bevonzasara irdnyul6 tevékenységek megvaldsitdsa; gazdasdgi kapcsolatok 1étesitése és gondoskodds
Uj beruhdzék bevonzisirél a kozségbe; szakmai, adminisztrativ, miiszaki és egyéb teendok végzése a kozség
gazdasagi fejlesztésének teriiletén megvaldsuld teenddk vezetése €s koordindldsa terén; fejlesztési projektek és
tokeberuhdzasok eldkészitése, irdnyitdsa és megvaldsitdsa az infrastruktdra teriiletén; a kozség altal alapitott vagy
tarsalapitott kozvdllalatok, tOketdrsasidgok munkdjanak kovetése, illetve azoké, amelyekre kommundlis
tevékenység végzését biztdk, és a munkdrdl sz6ld jelentésiik véleményezése; a kozség 4ltal alapitott vagy
tarsalapitott kozvdllalatok, tOketdrsasidgok munkdjanak kovetése, illetve azoké, amelyekre kommundlis
tevékenység végzését biztdk a mezdgazdasdg, a vizgazddlkodds és egyéb gazdasigi dgazatok teriiletén, és a
munkdrél szol6 jelentésiik véleményezése; az illetékességébe tartozd hatdrozattervezetek elkészitése; a
kozségfejlesztési stratégidk €s programok tervezetének elkészitése; egyéb szakmai, adminisztrativ és miszaki
teenddk ellatdsa az osztily hatdskorébe tartozé feladatok végzésével kapcsolatban, és azoknak a teenddknek az
elvégzése, amelyeket a kozségi elnok és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje biz ra.

15. szakasz

2.4. A Feliigyeloségi Osztaly azokat a teendéket végzi, amelyek a kovetkez6kre vonatkoznak: felligyeletet végez
a tervezési és épitési torvény, valamint egyéb eldirdsok €s 4ltaldnos aktusok, szabvanyok, normativdk és
mindségnormak alkalmazasa felett, amelyek a magas és alacsony épitésii, valamint egyéb objektumok tervezésére,
épitésére és ujjaépitésére vonatkoznak, tovabba egyes épitési munkdalatok kivitelezésére ezen objektumok esetében
és objektumok épitésére az eldirdsos moddon; a helyzet kovetése, intézkedések és feliigyelet javasldsa az
alkalmazott torvények és torvénynél alacsonyabb rendii aktusok esetében a kornyezetvédelem, a hulladékkezelés,
a nem ionizalt sugdrzastol valé védelem, a természetvédelem, a zajvédelem, a vegyszerek kezelése, a
hulladékgazdalkodas és a kornyezeti hatasbecslés teriiletén; végzések meghozatala, intézkedések elrendelése a
kornyezetvédelem teriiletén, és végrehajtdisuk nyomon kovetése; koveti a helyzetet, intézkedéseket és
feliigyeloségi feliigyeletet javasol a kommundlis tevékenységeket végzd jogi személyek munkdjanak
torvényessége esetében, valamint feliigyeletet a véllalkozok és a polgérok felett a torvények, eldirasok és egyéb
aktusok betartdsa esetében; feliigyeli az objektumok és kozteriiletek rendezését és fenntartasat; feliigyeli a
koztisztasagot, a kozség, a zoldteriiletek rendezését, a kozvilagitds miikodését, a telepiilések vizellatasat és a
szennyvizelvezetést, a villamos- és hdenergia-ellatast, a szemétszallitast, a temetkezést, a temetok fenntartasat és
az allattetemeket feldolgoz6 tizemek munkdjat; feliigyeli a kéményseprd szolgéltatds végzését; feliigyeli a
piacokat; feliigyeli a kozteriiletek tisztan tartasat, az utcak és egyéb kozteriiletek felasasat és egyéb koztisztasagi
teenddket; koveti a helyzetet, intézkedéseket és feliigyeletet javasol a torvények és egyéb eldirdsok végrehajtasa
terén a helyi és nem besorolt utak karbantartdsa, védelme, kiépitése és djjaépitése terén; a kozlekedést szabalyzo
kozségi hatdrozatok alkalmazdsanak feliigyelete; az aru gépjarmiibe torténd ki- €s berakodasat feliigyeli; koveti a
helyzetet, intézkedéseket €s feliigyeletet javasol a helyi kozuti széllitds végzésének torvényessége felett, az
alabbiak esetében: a nem menetrend szerinti személyszallitast, az id6sek menetrend és nem menetrend szerinti
szallitasa, a személyek sajat sziikségleteit kielégitd szdllitds és a taxik; koveti a helyzetet, intézkedéseket és
feliigyeletet javasol az iskoldskor eldtti neveléssel és oktatdssal, valamint az alap- és kozépfoku oktatdssal
foglalkoz6 intézmények munkdja felett; a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal hatdskorébe tartozd végrehajté vagy
végleges végzések végrehajtdsa; a sziikséges nyilvantartdsok vezetése; egyiittmikodés mds szervekkel és
szervezetekkel a kolcsonos tdjékoztatds, adatcsere, segitségnyuijtds, valamint a feliigyelet szempontjabdl jelentds
kozos intézkedések és teend6k miatt a teenddk hatékonyabb elldtdsa céljabol, valamint egyéb szakmai,
adminisztrativ és miszaki feladatok az osztaly hataskorébe tartozo teenddk ellatasaval kapcsolatban, és azoknak a
teenddknek az elvégzése, amelyeket a kozségi elnok és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje biz ra.

16. szakasz

2.5. A Kkozségi szervek teendéivel és a kozos teenddkkel foglalkozé Osztaly a kovetkezOkre vonatkozo
teenddket latja el: a képviseld-testiileti tilések megtartdsaval, a kozségi elnok munkdjaval, a Kozségi Tandcs és
munkatestiileteik iiléseivel kapcsolatos szakmai, adminisztrativ és muszaki teendok; a kozségi szervek munkajardl
sz0l6 Osszes eredeti aktus feldolgozdsa és Orzése; a polgarok beadvédnyaira és javaslataira vonatkozé szakmai
feladatok végzése; Topolya Kozség Hivatalos Lapjanak a szerkesztése és kiaddsa, a kozség honlapjan szerepld
informaciok elkészitése és frissitése; elkésziti a kozségi szervek informéacioit és hivatalos jelentéseit; a munka
megszervezésének elémozditasa és a kozségi kozigazgatas korszerusitése.

Az osztily keretében végzik a kovetkezd teenddket: az irodai és egyéb eszkozok haszndlata; a kozség
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épiiletének és a szolgdlati helyiségeknek a haszndlata, fenntartdsa és biztositdsa: gépjarmi biztositdsa soforrel vagy
anélkiil, s gondoskodas a karbantartdsar6l; a munkahelyiségek tisztantartdsa; az anyagok sokszorositdsa; gépir6i
teenddk; a kézbesitdszolgdlat munkdjdnak megszervezése; az anyagok beszerzését illeté adminisztrativ-technikai
teenddk; leltar és alapvetd eszkozok; egyéb szolgalati teenddk elldtdsa a kozségi szervek sziikségleteire, valamint
egyéb szakmai, adminisztrativ és miszaki feladatok az osztdly hatdskorébe tartozd teenddk ellatdsdval
kapcsolatban, és azoknak a teenddknek az elvégzése, amelyeket a kozségi elnok és a Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezetdje biz ra.

17. szakasz

2.6. A Kozbevételeket Megallapito és Megfizetteto Osztaly a kovetkezo teriiletekre vonatkozé teenddket latja
el: megdllapitja, megfizetteti és ellenérzi a helyi kozbevételeket; gondoskodik az addkotelezettek jogainak és
kotelességeinek tiszteletben tartdsar6l, kiilonosen pedig: nyilvantartdst vezet a kozségi kozbevétel fizetésére
kotelezett személyekrdl és végzés utjan megallapitja a kozbevételeket, melyekre az adokotelezett altali
megéllapitds a torvénnyel Osszhangban nincs el6irva; irodai és terepi ellendrzést végez az addkotelezettség
telestilésének torvényessége és szabdlyossdga ellendrzése és megallapitasa céljabol; biztositja a helyi kozbevételek
megfizetését, elvégzi a kozbevételek rendes és kényszeritd eljardssal torténd megfizettetését; elsé fokon
kozigazgatasi eljarast vezet az addeljardsok iigyében hozott igazgatdsi aktusok ellen; alkalmazza az egységes
adatszolgaltaté rendszert és végzi a helyi kozbevételek adoiigyi konyvelését; a helyi kozbevételeket illetden,
szakmai és jogsegélyt nyujt az addkotelezetteknek; bizonylatokat és nyugtakat bocsat ki a tdrgyakban, melyekrol
szolgdlati nyilvantartdst vezet, valamint egyéb szakmai, adminisztrativ és muszaki feladatok az osztily
hatéskorébe tartozo teendok ellatdsaval kapcsolatban, és azoknak a teenddknek az elvégzése, amelyeket a kdzségi
elnok és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje biz ra.

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

18. szakasz
A kozségi elnok kabinetje tandcsadd és protokolldris teenddket, PR-teenddket és adminisztrativ-technikai
teenddket is ellat, amelyek jelentdsek a kozségi elnok munkdja szempontjabol.
4. A SZERVEZETI EGYSEG IRANYITASA
19. szakasz

A kozigazgatasi hivatalt a vezetd irdnyirja, hivatalnoki poziciéban.

A belso szervezeti egységek munkajanak iranyitasa
20. szakasz

Az dltalanos és sziikebb szervezeti egységeket a kovetkezok irdnyitjak:
- az osztélyvezetd

- arészleg vezetdje

- acsoport koordinatora

- aziroda koordindtora
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A szervezeti egységek vezetoinek beosztasa
21. szakasz

E Szabdlyzat 18. szakaszdban meghatdrozott szervezeti egységek vezetéit a Kozigazgatdsi Hivatal
vezetdje osztja be.

E Szabalyzat 18. szakaszaban meghatarozott szervezeti egységek vezet6i dontenek, végzést hoznak meg a
kozigazgatasi eljarasok sordn, szakutasitdsokat nyujtanak, az alkalmazottak munkajat koordinaljak és feliigyelik,
gondoskodnak arrdl, hogy az Osztilyok a munkdjukat jogszeriien, megfeleléen és idoben végezzék el és mas
feladatokat is ellatnak a Kozigazgatasi hivatal vezet6jének utasitasara.

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

A munkdjukért és az altaluk vezetett sziikebb értelembe vett szervezeti egység munkjiért, a sziikebb
értelembe vett szervezeti egységek vezetdi kozvetleniil felelnek az osztily vezetdinek, amelynek Osszetételén beliil
taldlhat6 a szervezeti egység.

A Kkiilon szervezeti egységek munkajanak vezetése
22. szakasz
A Kozségi Elnok Kabinetiroddjanak, mint kiilon szervezeti egység munkdssagdnak iranyitasat a
kabinetiroda vezetdje végzi.

A kabinetiroda vezetdje €s a kabinetiroda alkalmazottjai meghatdrozott idére 1étesitenek munkaviszonyt —
addig, amig tart a k6zségi elnok tisztsége.

2222

A kabinetiroda vezetdje munkdjaért feleloséget véllal a kozség elnokének iranyéba.

5. A SZERVEZETI EGYSEGEK EGYMAS KOZOTTI VISZONYAI
23. szakasz

A szervezeti egységek kotelesek kolcsondsen egyiittmlikodni a teenddik elldtdsdban, megadni egymdasnak
a munkdjukhoz sziikséges adatokat €s tajékoztatast.

6. A KOZIGAZGATASI HIVATAL MUNKAKOREINEK BESOROLASA
24. szakasz

A szabdlyzat tartalmazza a kinevezett személyek, a poziciéban levd személyek munkakoreit, az
alkalmazottak munkakoreit és a kozalkalmazottak munkakoreit.

Tisztségviselok — valasztott és | 1. Az elndk asszisztense a mezOgazdasdgi és kornyezetvédelmi ligykor
hivatalba helyezett személyek kapcsan

2. Az elnok asszisztense a tarsadalmi tevékenység tigykor kapcsan

3. Az elnok asszisztense a gazdasagi fejlesztés tigykor kapcsan

Hivatalban levo tisztviselo —
I csoport

A kozigazgatasi hivatal vezetoje
1 munkahely

1 hivatalnok

Hivatalban levé tisztviselo — II
csoport

A kozigazgatasi hivatal
vezetGjének helyettese
1 munkahely

1 hivatalnok

Hivatalnokok - alkalmazottak

Munkahelyek szama

Hivatalnokok szama

Onall6 tandcsadd 32 40
Tanacsadé 2 2
Altanacsadd 19 22
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Munkatars 2 3

Almunkatars - -

Foeloadd 8 16

El6ado - -

Alel6ado 1 1
Osszesen: 64 munkahely 84 hivatalnok

Kozalkalmazottak Munkahelyek szama Kozalkalmazottak szama

Els6 foki munkakor 1 1

Maisodfoki munkakor - -

Harmadfokui munkakor - -

Negyedfokii munkakor 4 4

Otodfokd munkakor 5 5
Osszesen: 10 munkahely 10 kozalkalmazott

25. szakasz
A Kozigazgatasi hivatal munkakorei a kovetkezok:

1. A Kozigazgatasi hivatal vezetdje

Beosztas: hivatali beosztas az I csoportban Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti és koordindlja a Kozigazgatasi hivatal munkéjat; tervezi és feliigyeli a Kozigazgatasi
hivatal munkdjat; 6sszhangba hozza a Kozigazgatasi hivatal szervezeti egységeinek munkdjat és biztositja annak
egységes szervként valé mitkodését; kialakitja a Kozigazgatdsi hivatalon belilli szervezeti egységek
egyiittmiikodését; mas feladatokat is elldt, amelyek Osszhangban vannak a torvénnyel, a Kozség
Alapszabdlyzatdval, a Képviselo-testiilet, a Kozségi Tandcs és a Kozség Elnokének hatdrozataival.

Feltételek: fels6foki végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés
vagy szakositott képzés, az &llamigazgatdsi szervekben val6 munkdra jogositd szakvizsga és Otéves
munkatapasztalat, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

2. A Kozigazgatasi hivatal vezetéjének helyettese

Beosztas: hivatali beosztas a II csoportban Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: Helyettesiti a Kozigazgatasi hivatal vezet6jét abban az esetben, ha tavol van, vagy valamilyen
okbdl kifolylag nem tudja ellatni kotelezettségeit, mindezt Osszhangban a torvénnyel, a Kozség
Alapszabdlyzatdval, a Képviselo-Testiilet, a Kozségi Tandcs és a Kozség Elnokének Hatarozataival; mads
feladatokat is ellat a Kozigazgatasi hivatal joghat6sdgi korén beliil a hivatal vezet6jének felhatalmazdsa alapjan.
Feltételek: fels6foki végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az 4allamigazgatasi szervekben vald munkara jogosité szakvizsga és Otéves
szakmunkatapasztalat, szamitogépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

6.1. SZERVEZETI ALAPEGYSEGEK
6.1.1. A TERULETTERVEZESI, TELEPULESRENDEZESI, EPITESI,
KORNYEZETVEDELMI, KOZMUVESITESI-LAKASUGYI
ES GAZDASAGI OSZTALY
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3. Osztélxvezett’i
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: Vezeti, megszervezi és tervezi az Osztaly munkajat, koodrindlja és feliigyeli az Osztdly
alkalmazottjainak munkdjat; gondoskodik arrdl, hogy az Osztily a munkdjit jogszerlien, megfelelden és idoben
végezze el; elkésziti a stratégiai dokumentumok javaslatait és figyelemmel kiséri a stratégiai-tervezeti
dokumentumok véghezvitelét az Osztaly hatdskorén belill; részt vesz a helyi Onkormdnyzati egységeinek
teriileteinek tervezeti rendezésének prioritdsainak meghatirozasiaban; gondoskodik a munka és az iigyfelekkel,
véllalatokkal és intézményekkel valé kapcsolat fejlesztésérdl; megvalaszolja a kérdések megvalaszolésa,
informécidk kozlése és jelentések készitése az Osztaly munkdjaval kapcsolatban; elkésziti €s biztositja az dltalanos
és mds ligyiratok tervezetét és a javaslatait az Osztaly hatdskorein beliil az illetékes onkormdnyzati hatésdgok
szdmdra; részt vesz az Onkormdnyzati szervek munkdjidban, amikor az Osztaly hatdskorébe tartozé kérdésekkel
foglalkoznak; részt vesz a kozség fejlesztésének érekében kiirt palydzatok lebonyolitdsdban; elokésziti az osztély
hataskorébe tartoz6 {igyiratokat, elkésziti a helyszini lehetOségek tervezetét, elkésziti az épitkezési és
hasznalatbavételi engedélyek tervezetét, ellendrzi a benyujtott dokumentdcidkat kiegészitve az épitkezési
engedélyek és helyszini lehetdségek végzésének modositasardl szold kérelemmel; feliigyeli a technikai
dokumentécidkat, amelyeket az dtmeneti épitkezési engedély kiaddsahoz nytjtottak be; elkésziti a hatdrozattervet
az épiiletek torvényesitésérdl és a végzés tervezeteket, amelyeket a torvényesités folyamata alatt hoz meg;
hitelesiti a telepiilésrendezési projektumokat; feliigyeli, hogy a torvényeknek, terveknek és a torvénynél
alacsonyabb rangu iigyiratoknak megfeleléen miikodnek-e, valamint hitelesiti a parcellazas és és atparcellazasrol
sz6l6 projektumokat; gondoskodik az alkalmazottak szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol; egylittmiikodik a
tobbi osztéllyal és a kozigazgatasi hivatallal.

Feltételek: felsofoki végzettség miiépitészeti vagy épitészeti szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku
képzés vagy szakositott képzés, az allamigazgatdsi szervekben valé munkdara jogosité szakvizsga és Otéves
szakmunkatapasztalat, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

4. A teriilet tervezoé és telepiilésrendezé teendéi
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: stratégiai tervezéssel, a kozség fejlesztésérol szolo stratégiai és mads tervezeti ligyiratok
eloterjesztésével, a stratégiai tervekkel 6sszhangban 4116 teriiletek haszndlatdnak programjaval, teriiletvédelemmel
és a kozteriiletek rendezésével, a teriileteken végbemend valtozdsok és folyamatok figyelemmel kisérésével,
teleptiléstervezési elemzéssel, folyamatban 1€év0 elsébbségi javaslatok elemzési alapjainak kidolgozdsaval, a
telepiilésrendezési dokumentaciok modositasaval és hatdlyon kiviil helyezésével, a teriiletfejlesztési tervekkel valo
Osszehangoldsdaval és a hely oOnkormdnyzati egységek teriiletének tervezeti rendezésének elsdbbségeinek
meghatarozasaval kapcsolatos feladatokat latja el; el6késziti a javaslatokat a szomszédos kozségekkel, korzettel,
régioval kialakitott partnerprojektumokra; javaslatot tesz a prioritdsokat illetéen az épitkezésik telkek
beszerzésével és felszerelésével kapcsolatban; figyelemmel kiséri a teriileten végbemend valtozdsokat és
folyamatokat, elokésziti a teriileti feltérképezéseket, elemzési alapokat a folyamatban levé prioritdsok
eloterjesztéséhez, a tervdokumentumok mddositisdhoz és hatdlyon kiviil helyezéséhez; tamogatdst nydjt a
program elkészitésében a tervek elkészitéséhez és elkésziti a tervek elkészitésérdl szol6 hatdrozatokat, koordindlja,
figyelemmel kiséri a munkdt és az egyiittmiikodést a tervek kidolgozdsdnak alanyéval; ellendrzi, hogy a
folyamatban 1év6 tervek 6sszhangban vannak-e a nagyobb teriileti egységek terveivel, torvényekkel és torvénynél
alacsonyabb rangu tigyiratokkal; atnézi, leelendrizi és elokésziti a tervdokumentumok tervezeteit és javaslatait;
kihirdeti és lebonyolitja a kezdeti nyilvanos betekintéseket és elkésziti a a kezdeti nyilvanos betekintésrol sz6lo
jelentést; a tervdokumentumokat atadja szakmai ellendérzésre, hitelesitésre, szakdolgozat kiaddsdhoz; beszerzi a
kozvallalatok feltételeit a kidolgozasi folyamatban levd tervekhez, vezeti és nyilvantartja a dokumentaciot és
megvigyazza a szakdolgozatok matricait; figyelemmel kiséri és értékeli a stratégiai- és tervdokumentumokat;
egyiittmiikodik a teriiletrendezési szakszervezetekkel, dllami intézményekkel: részt vesz a Tervbizottsig
munkdjdban és egyiittmiikodik vele; figyelemmel kiséri és lebonyolitja a nemzetkézi megéllapoddsokat,
nyilatkozatokat és egyezményeket a teriilettervezés és fenntarthatd fejlodés targykorén beliil; megvaldsitja a
hirdetményi eljarast és a telepiilésrendezd projektumok igazoldsdnak, a parcelldzas/atparcellazas projektumainak
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eljarasait, egyiittmiikodik a terv fejlesztdivel; az illetékes hatésdgok szdmadra jelentést juttat el a folyamatban levo
tervekrdl; a nyilvanos betekintés folyaman a feleknek eljuttatja a valaszokat — a Tervbizottsdg allaspontjait a
tervvel vagy a Telepiilésrendezdi projektummal szemben benyujtott fellebbezések alapjan; egyiittmiikodik a f6
telepiilésrendezdvel, Osszegylijti és elokésziti az adatokat és a feltételeket, amelyek a stratégiai, teriileti vagy
teriiletrendezési tervek elkészitéséhez és osztidlyozasahoz sziikséges telepiilésenként; az adatok, azaz feltételek
kiegészitését igényli, az adatok tovabbi feldolgozdsa céljabdl; nyilvantartja az elfogadott terveket, a
modositasaikat és hatdlyon kiviil helyezésiikrol; szakszervezetekkel; vezeti a tervdokumentumok kozponti
nyilvantartasat; megjelenteti a tervdokumentumokat és a telepiilésrendezési projektumokat az illetékes hatésagok
internetes oldaldn, eljuttatja a tervdokumentumokat a ingatlaniigy nyilvéantartdsi szolgédlatdnak, begyljti az
adatokat és a dokumentaciét a helyszin informécidk tervének kidolgozasahoz, beszerzi a kozvéllalatok és mds
illetékes hatosiagok kovetelményeit, jovahagydsait €s véleményét, amelyek elengedhetetlenek a teriileti feltételek
tervének elkészitéséhez; helyszini felmérést tesz a benydtjtott kérelmekkel kapcsolatban; feldolgozza az egyes
targyakkal kacsolatos informécidkat, begyiijti az adatokat és a dokumentéiciét az Ideiglenes épitmények
felallitdsdnak programjahoz és mds telepiilésrendezd és teriilettervezd tigykorébe esd programok elkészitéséhez.
Ellatja a kozteriiletek haszndlatbavételével kapcsolatos feladatokat a jogi vagy természetes személyek
igényei szerint; kiadja a felhatalmazast a kozteriiletekre valé ideiglenes épitmények feldllitasahoz az Ideiglenes
épitmények feldllitasardl sz6l6 Program alapjin; meghatarozza a kommunalis és kozigazgatasi illetékek 0sszegét;
begyiijti a miiszaki feltételeket az illet€kes hatésagoktdl és szervezetektdl;  egylittmiikodik a helyi
kozvallalatokkal, kozlekedésiigyi feliigyel6slggel, a Beliigyminisztériummal, sziikség esetén beszerzi a sziikséges
jovahagyasokat a kozlekedési renddrségtdl az esetleges kozlekedésben torténd valtozasokkal kapcsolatban; a
telepiilésrendezdvel egylittmiikodve, kivételes esetekben kiadja az engedélyt a kozteriilet hasznalatdhoz (kultdralis,
sport, kereskedelmi vagy més szervezett események részére).
Feltételek: felsofoki végzettség jogtudomdnyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az dllamigazgatasi szervekben valéo munkara jogosité szakvizsga, befejezett gyakornoki
1d6, szamitdgépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

5. Az épiiletek torvényesitésével kapcsolatos
ligyek
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama : 2

Munkakori leiras: meginditja a torvényesitési eljarast, majd hivatali kotelezettségbdl értesiti a feleket a
dokumentumok beszerzésérol, amelyek sziikségesek a torvényesitési eljards véghezviteléhez, beszerzi a kozjavak
irdnyit6janak jovdhagyasat az épiiletek torvényesitéséhez, illetve a természetes €s kultirdlis javak védelmével
foglalkoz6 illetékes szervezetektdl, tovdbbda mas olyan intézményektdl, amelyek jovahagydsa sziikséges a
torvényesitési eljards elvégzéséhez; lebonyolitja a torvényesitési eljarasokat a torvényekkel 6sszhangban; kiadja a
bizonylatot a benyujtott kérelemmel kapcsolatban és értesiti az illetékes hatdsdgokat a benyujtott kérelmekrdl;
folyamatosan frissiti a nyilvantartast a targy alakuldsardl a kérelem benyujtasatdl kezdve az irattarba helyezésig;
eljuttatja a torvényesitéssel kapcsolatos jogerds végzéseket a Koztirsasdgi Foldmérési Intézet - ingatlan-
nyilvantarté szolgédlatanak €s az épitészeti feliilegyldségének; vezeti az elséfoku kozigazgatasi eljarast; ellendrzi,
hogy rendezettek-e a vagyonjogi viszonyok; elkésziti az épiiletek torvényesitésével kapcsolatos hatdrozatok
vazlatat és a végzések vazlatit, amelyeket a torvényesitési eljards sordn hozott meg; eldkésziti a jelentést a
benydjtott és a befejezett targyak szamardl, tovabba az épiiletek torvényesitésérdl szolo jelentéseket is elkésziti;
elkésziti a sziikséges informdacidkat, elemzéseket €s jelentéseket; megjelenteti a meghozott hatdrozatokat az
illetékes szerv internetes oldaldn.

Feltételek: felsofoki végzettség jogtudomdnyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az dllamigazgatasi szervekben valé munkdra jogositd szakvizsga, befejezett gyakornoki
1d6, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

6. Egyesitett eljarasok- Miiszaki dokumentaciok ellenérzése
Beosztas: Altanacsadé Hivatalnokok szama: 2

Munkakori leiras: ellendrzi, hogy teljesitve vannak-e a formalis feltételek, a helyszini feltételek, az épitkezési
engedélyek, az ideiglenes épitkezési engedélyek, az épitkezések megkezdésének engedélyezésérdl szolo
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hatdrozatok, haszndlati engedélyek, munkdlatok bejelentésének, az alapok kiépitésének befejezésérdl szolo
bejelentések, a szerkezeti értelemben vett épiilet elkésziiltérdl sz6ld bejelentések kiaddsdhoz, ellendrzi, hogy
egyeznek-e a az épitkezési engedély projektum kivonatdban felsorolt adatok a kiadott helyszini feltételekkel;
ellendrzi, hogy Osszhangban van-e az eldzetes terv a torvénnyel, szabdlyzatokkal és tervdokumentumokkal;
ellendrzi, hogy 0sszhangban van-e az eldzetes hatdrozat a torvénnyel, szabdlyzatokkal, tervdokumentumokkal és
helyszini feltételekkel, ha kiaddsra keriiltek; elkésziti a helyszini feltételek tervezetét, elkésziti az épitkezési és
hasznélati engedélyek tervezetét, ellendrzi a beadott dokumentumokat az épitkezési engedélyrdl és helyszini
feltételekrdl szOol6 hatdrozat mdédsitdsdval; ellendrzi a muszaki dokumentdcidkat, amelyeket az ideiglenes
épitkezési engedély kiaddsdnak kérelme mellett nydjtottak be; részt vesz az iigykorébe tartozé elemzések,
informéciok és jelentések elkészitésében; beszerzi az ingatlanlapok atiratit €s a tervrajz masolatat a Koztarsasagi
Foldmérési Intézet illetékes hivatalatol, tovabba a tervezéshez sziikséges feltételeket és csatolds a kozmegbizatas
tulajdonosatdl, hivatali kotelességbdl beszerzi az adatokat az épitkezési teriilet elrendezésének és a sziikséges
dokumentéciéhoz valé hozzdjaruldsdnak az &arardl; ellendrzi, hogy a kiépitett alapok egyeznek-e a kiadott
épitkezési engedéllyel, bizonylatot ad ki az alapok épitésének befejezésérél szolé nyilatkozat atvételérdl,
egylittmiikodik a kozvallalatokkal és a mas kdozmegbizatési tulajdonosokkal; ellendrzi az ElGzetes hatdrozatot a
Telepiilésrendezdi projektum megerdsitésénél, a kataszteri parcella azonositdsdndl €s kiterjeszti azok hatdraira a
kataszteri és mas tervek adatai alapjan; feliigyeli, hogy Osszhangban vannak-e a parcellazds és atparcelldzas
projektumai a torvénnyel, a tervekkel és a torvénynél alacsonyabb rangu iigyiratokkal; bizonylatot ad ki arrdl,
hogy a kataszteri parcella az adott épitkezési ovezet hatdrain beliil taldlhat6 vagy nem taldlhato.

Feltételek: felséfoki végzettség jogtudomdnyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az dllamigazgatasi szervekben valo munkara jogosité szakvizsga, befejezett gyakornoki
1d6, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

7. Egyesitett eljarasok-Kozigazgatasi és jogi iligyek
Beosztas: Onallo tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: kérésre ellendrzi, hogy teljesitve vannak-e a formadlis feltételek, melyek a helyszini feltételek,
épitkezési engedélyek, ideiglenes épitkezési engedélyek, az épitkezés végrehajtdsanak engedélyezésérdl szol6
hatdrozatok, hasznalati engedélyek, munkalati bejelentések, az alapok kiépitésének befejezésének bejelentésének,
a szerkezeti értelembe vett épiilet befejezésének bejelentésének kiaddsahoz, az épitkezési engedély tervének, a
munkdélatok kivitelezésérdl sz6l6 hatdrozat és haszndlati engedélyek elkészitéséhez sziikségesek; részt vesz az
hataskorébe tartozd elemzések, informacidk €s jelentések elkészitésében ellendrzi, hogy teljesitve vannak-e hogy
vagyonjogi feltételek az épitkezési engedély kiadasdhoz; megjelenteti az illetékes szervek internetes oldaldn a
targy elvetésérdl szol6 végzéseket; vezeti az els6foku jogi eljarast, eljuttatja Az épiiletek miszaki ellendrzésének
bizottsdgdnak bizonylatit az épiilet prébaidés iizembehelyezésérdl az épitési feliigyelGségnek; kiadja a
bizonylatokat az épiilet kordrdl és hatarozatokat az épiilet kiilon részeinek szintezésérdl, bizonylatot arrél, hogy
kiadtdk az épitkezési és haszndlati engedélyeket az épiilethez, jogerds zaradékot hoz, eljuttatja a
Beliigyminisztérium Tlzvédelmi részlegének jovdhagydsra a Kivitelez6i projektumot és a FO tlizvédelmi
projektumot; begyiijti az adatokat az épitkezési teriilet rendezés jarulékdnak Osszegérol, vezeti az Egyesitett
eljarasok jegyzékét, lehetvé teszi az adatokhoz valé hozzaférést minden egyes targy folyamata sordn, tovabba a
helyszini feltételek, épitkezési €s hasznalati engedélyek megjelentetését, valamint a hatarozatokat elektronikus
formaban interneten keresztiil; lehet6vé teszi a Kozponti nyilvantartdsnak, hogy atvegye a Jegyzékben taldlhatéd
adatokat, iigyiratokat és dokumentumokat; inditvdnyozza a gazdasagi vétségek bejelentését, azaz a szabalysértési
feljelentését, a kozmegbizatds tulajdonosa és a kozmegbizatasi tulajdonos felelds személye ellen és megteszi a
szitkséges 1épéseket a Jegyzék zavartalan és szabdlyos miikodésé tigyében; vezeti az els6foki kozigazgatasi
eljarast, eljuttatja a jogerds hatdrozatokat — haszndlati engedélyeket a Koztirsasdgi Foldmérési Intézet
Ingatlaniigyi kataszteri hivatalanak; kiadja a bizonylatokat és igazoldsokat az tigyfél kérésére; elokésziti a rendeleti
javaslatot a telepiilésrendezés feladatkorébdl és Osszehangolja a torvényekkel, elkésziti a bizonylatokat a
befeketetd munkélatainak bejelentésérdl és eljuttatja a épitési feliigyeloségnek; tdjékoztatja a befeketetdt, ha nem
teljesitette a munkalatok bejelentéséhez sziikséges torvényi eldirdsokat; figyelemmel kiséri a telepiilésrendezés
feladatkorének jogszabalyait.

Feltételek: Fels6foki végzettség jogtudomanyi szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az édllamigazgatdsi szervekben valé munkdra jogositdé szakvizsga és legaldbb ot év
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szakmunkatapasztalat, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

8. Az Energetikai menedzser feladatai és energiahatékonysag javitasanak feladatkor
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: Begyijti és elemzi az adatokat a felhaszndlt energia hasznalati médjar6l és mennyiségérol;
elokésziti az Energiahatékonysdgi programot az energia megtakaritds tervezett modszerérol és a céljanak tervezett
nagysagardl legaldbb 3 éves idOszakra; eldkésziti az Energiahatékonysdgi tervezetet intézkedésekkel és
tevékenységekkel ezek végrehajtisdhoz, amelyet egy évre hoz meg; inditvianyoz olyan intézkedéseket, amelyek
hozzajarulnak az energia hatékony felhasznildsidhoz; gondoskodik az Energiahatékonysidgi Tervezetben és
Programban meghatarozott intézkedések és tevékenységek végrehajtasardl szolo éves jelentés elkészitésérol és
megtesz mas sziikséges tevékenységet €s intézkedést, amelyet az Energetikai torvények és az Energiahatékonysagi
torvény és mds ezt szabdlyozd torvénynél alacsonyabb rendii aktusok hatiroznak meg; el0késziti az
Energiahatékonysagi intézkedések tarsfinanszirozasi palyazatdnak kifrdsi feltételeit; részt vesz a tdmogatds
felhaszndldinak kivalasztasdban, figyelemmel kiséri az elfogadott projektumokat és jelentéseket ir a lebonyolitott
pélyazatokrol.

Részt vesz a helyi szintli energiahatékonysédgi terv elkészitésében és végrehajtdsaban; megéllapitja az

energiaigényt, figyelembe véve a jelenlegi és jovobeli telepiiléseket; javaslatot tesz a sziikséges energiaforrasok
biztositdsdnak moddjara, figyelembe véve az energiafogyasztis ésszerli haszndlatit; figyelemmel kisér az
energetika fejlodésének titemét €s eljuttatja a sziikséges adatokat az illetékes dllami szerveinek.
Feltételek: Felsofoki végzettség miiszaki szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott
képzés, az dllamigazgatasi szervekben valé munkdra jogosito szakvizsga, befejezett gyakornoki idd, szamitégépes
alapismeret (MS Office csomag és internet).

9. A projektum kornyezeti hatasanak a felmérése és a jelen allapot kovetése és a kiornyezet védelme és
fejlesztése, valamint egységes és mas engedélyek kiadasa a kornyezetvédelem iigykorén beliil
Beosztas: Altanacsadé Hivatalnokok szama:1

Munkakéri leiras: Ellen6rzi és feliilvizsgalja az okiratokat; vezeti az eljarast és el6késziti a hatdrozatokat a
projektum a kornyezeti hatdsanak a felmérésének sziikségessérol valé dontés feltételeirdl; a projektum kornyezeti
hatdstanulmanyok terjedelmének és tartalmanak a felételeirdl, a projektum kornyezeti hatdstanulmédnyok vagy a
jelen allapot felmérésérdl szold tanulmédnyok engedélyezéshez sziikséges feltételekrdl; vezeti az eljardst és
elokésziti a hatastanulmanyok frissitésérdl sz616 hatdrozatot; megszervezi a kdzbetekintést, a nyilvanos bemutatét
és a nyilvdnos vitit a a projektum kornyezeti hatdsok megitélésér6l és a jelen &llapot vizsgalatar6l szl
tanulmanyokrdl; biztositja a nyilvanossig részvételét a hatasvizsgilat dontéshozataldban; részt vesz a kornyezeti
hatdstanulméanyokat elbirdld, Miiszaki Bizottsdg munkdjdban; az érdekelt szervek mindségében jir el a
hatdsvizsgalat sordn az illetékes tartomanyi szervek vagy minisztériumok elStt; nyilvdnos konyvet vezet a
végrehajtott intézkedésekr6l a projekt kornyezeti hatdsvizsgélatrdl; meghatdrozza a kornyezetvédelmi
intézkedéseket és a feltételeket a teriilet- és telepiiléstervezési tervek el0készitések sordn; véleményezi a
kornyezethatds becslésének tervének, programjanak, stratégidjanak és dontéseinek kidolgozasardl szo6lo
rendeleteket; véleményezi a stratégiai kornyezethatds becslésének jelentését; elokésziti a kornyezethatds
becslésének terveirdl, programjairdl, stratégidjairdl és dontéseirdl szolo jelentés jovahagyadsihoz sziikséges
okiratokat.

Részt vesz a kornyezetvédelmi programok el6készitésében és megvaldsitdsdban, a helyi cselekvési és
helyreigazitasi tervek kidolgozasdban, az kornyezeti allapot feliigyeletében és kovetésében; javasol és véghezvisz
megel6z6 és helyreigazité kornyezetvédelmi intézkedéseket; egyiittmiikodik az egyesiiletekkel és civil tarsadalmi
szervezetekkel; figyelemmel kiséri a kornyezeti tigykorrel kapcsolatos proejktumok véghezvitelét, amelyet a
koltségvetési eszkozokbdl tarsfinansziroznak; olyan tevékenységeket végez, amely felhivja a figyelmet a
kornyezetvédelem sziikségességére; egyiittmiikodik a szak és tudomdnyos szervezetekkel a tapasztalat- és
informécidcsere céljabol; részt vesz a veszélyeztetett kornyezeti helyzet felmérésének adatainak el6készitéséhez;
meghatarozza a helyreigazitds €s karmentesités prioritdsait; beszerzi a Minisztérium jévahagyasat az tigyiratok
javaslataira, amelyekkel meghatarozzdk a veszélyeztetett kornyezeti allapotot; elkésziti a kornyezeti allapot éves
jelentését; eljuttatja a Jelentések elkészitésével foglalkozo tigynokséghez a kornyezeti dllapot adatait; rendszeresen



Bbpoj 4. 08.02.2017. CTPAHA 44. OLDAL 2017.02.08. 4. szam

értesiti a nyilvanossagot a kornyezeti allapotrdl és kérésre eljuttatja az adatokat; részt vesz a kornyezetvédelmi és
kornyezetfejlesztési koltségvetési alap eszkdzeinek haszndlatardl szol6 program kidolgozasdban; részt vesz a talaj
védelmének éves programjanak a kidolgozdsdban; elkésziiti talaj védelmének éves programjdban meghatdrozott
intézkedések és tevékenységek véghezvitelérol szolo jelentést; részt vesz a talajvizsgdlat programjinak
kidolzosdsaban; vezeti a talaj dllapotdnak és mindségének adatbdzisdt; eljuttatja a talajvizsgdlat jelentését az
Ugynokségnek; értesiti a nyilvanossdgot a talaj mindségérdl és dllapotardl; eljuttatja az adatokat és informacidkat
az informacids rendszerbe, begyiijti az adatokat, 1étrehozza és vezeti a szennyezés forrasdnak helyi nyilvantartasat;
vezeti az értékelési eljarasokat az elfogadhatésaggal kapcsolatban és jovahagyja az elfogadhatsag értékeinek
tanulmadnyait a stratégiai flmérések eljarasaiban és a kornyezeti hatasvizsgalatok sordn; elkésziti az iigyiratokat a
kornyezetvédelmi teriiletté nyilvanitdsokhoz; gondoskodik a védett természeti javakrél sz6lé rendeletek
megjelentetésérdl a hivatalos lapokban és eljuttatja a rendeleteket az illetékes szerveknek és szervezeteknek; részt
vesz a kornyezetvédelmi programok meghozataldban; el6késziti a jelentést a helyi onkormanyzat kdrnyezetének
allapotardl; részt vesz a természeti erdforrasok és javak haszndlati terveinek é€s programjainak meghozasaban;
részt vesz a jovahagyasi eljardsban a védett teriiletek irdnyitdsaval kapcsolatos tervek és éves programok
jovéhagyasaban; daltaldanos védelmi feltételeket javasol, tovabbd a nyilvdnos zoldteriiletek kialakitdsara,
fenntartdsanra és helyredllitasdra tesz javaslatot; vezeti az adatokat a nyilvanos zold teriiletekrol.

Vezeti az eljarast a kozség teriiletén levd belsé és veszélytelen hulladékok begytijtéséhez, szallitdsdhoz,
raktdrozasdhoz, kezeléséhez és elhelyezéséhez sziikséges engedélyek kiaddsaval kapcsolatban; egységes
engedélyeket ad ki az tizemeltetonek; igazolast allit ki a hulladék begytijtéséhez sziikséges engedély beszerzésének
kotelezettsége aldl vald felmetésrol; nyilvantartdst vezet a kiadott engedélyekrdl és eljuttatja a kiadott engedélyek
adatait az Ugynokségnek és a minisztériumnak; véleményt formal a hulladékkezelési engedélyek kiaddsdnak
eljardsdnak sordn az érdekelt szervek mindségében a minisztérium és az autondm tartomany illetékes szervek
felkérésére; a helyi és regiondlis hulladékgazdalkodasi terv kidolgozdsaban, elkésziti az integralt engedélyek
tervezetét, tdjékoztatja a szerveket, szervezeteket €s a nyilvdnossidgot az integrdl engedélyek kidllitdsanak
eljarasardl; kidolgozza az iigyiratokat az integralt engedélyek kiadasahoz, vezeti a kiadott integralt engedélyek
feliilvizsgalatat és az integralt engedélyek feltételek feliilvizsgalatat; vezeti a kiadott integrdlt engedélyek
nyilvantartasat; kiadja a tevékenységi engedélyt a veszélyes vegyi anyagok forgalmazoinak; kiadja az engedélyt a
vesz€lyes vegyi anyagok haszndlatira; nyilvéantartist vezet a kiadott engedélyekrdl és eljuttatja az adatokat a
minisztériumnak; részt vesz a levegd mindségének ellendrzésében és a levegd mindségének viltozdsanak a
kovetésében a mérédllomdsok helyi hdlézatan keresztiil; eljuttatja az Ugynokségnek a mérédllomasok halézatabol
a levegd mindségének adatait; megjelenteti a levegdmindség adatait €s bemutatja a az adatokat a nyilvanossdgnak;
részt vesz a levegOmindség tervének elkészitésében; elkésziti a rovidlejarati tevékenységi terveket;
munkaengedélyt ad az djonnan kiépitett vagy rekonstrudlt helyhez kotott szennyezési forrdsoknak; atmeneti
munkaengedélyt ad ki; kiadja a munkaengedélyt a levego a szennyezéstdl vald védelmének feltételeinek teljesitése
a tekintetében; értesiti a nyilvdnossagot, a szerveket és a szervezeteket a levegd éves mindségérdl; meghatarozza
az intézkedésket és a feltételeket a zajvédelemmel kapcsolatban, részt vesz az akusztikus zénak meghatarozasaban
az onkormdanyzat teriiletén és meghatdrozza az intézkedéseket és a korlatozasokat; eldkésziti a helyi tevékenységi
terveket a zajvédelemmel kapcsolatban a kornyezetben és feliigyeli annak véghezvitelét; megszervezi a
zajfelmérést.

Feltételek: felséfoku végzettség miiszaki szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott
képzés, az dllamigazgatasi szervekben valé munkara jogosito szakvizsga, befejezett gyakornoki idd, szamitégépes
alapismeret (MS Office csomag és internet).

10. Vagyonjogi iigyek osztalyanak vezetdje
Beosztas: Onall6 tanacsadé Hivatalnokok sazma: 1

Munkakori leiras: Vezeti az eljarast és el6késziti atalakitasrdl, kisajatitasrol, visszatéritésr6l, adminisztracids
ingatlan atruhazasrdl szOolo hatdrozatokat; vezeti az eljarast a foldteriilet meghatarozasardl az épiilet allandé
hasznalatdhoz; vezeti az eljarast és megkdoti a megdllapoddsokat az ingatlanok kisajatitanak téritményérdl; vezeti a
épitkezési foldteriiletek elidegenitési és bérbeadasi eljardsait nyilvanos hirdetményen keresztiil, vezeti az
épitkezési foldteriiletek elidegenitési eljardsait kozvetlen megallapodason keresztiil; vezeti a kozség tulajdondban
1évo lakdsok felvasdrlasi eljardsait; vezeti a kozség teriiletén levd kiépitetlen foldteriiletek beszerzési eljarasat;
vezeti a foldteriiletek visszaszdrmaztatdsdnak eljardsat, kivéve azokat a foldteriileteket, amelyek nyilvanos
épitkezési teriiletként vannak meghatdrozva; vezeti a kivételrdl sz6l6 hatdrozat megsemmisitésének eljdrast;
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elokésziti a haszndlati jog megerdsitésérdl szolo hatdrozatot; az ligyfél kérésére vezeti a kozlegeldk és legelok
visszajuttatdsanak eljarasat; jegyzOkonyvbe veszi a téritésekrél €s a mas ingatlanok biztositdsardl szl
egyezményeket; mds szervek kérésére jar el;  elkésziti az épitkezési foldteriilet haszndlati jogdnak
meghatarozasardl sz6l6 hatarozatot a kordbbi tulajdonosokkal; megéllapitja a foldteriilet haszndlati joganak
megsziinését; dont az tgyfelek fellebbezésével kapcsolatban; helyszini felmérést szervez a ingatlaniigyi
szolgdlattal egyiittmiikddve; inditvdnyozza az illetékes szerveknél a megfeleld altaldnos és egyedi iigyiratok
elfogaddsat a hatdkonyabb munkavégzés érdekében; hivatali kitelességbdl beszerzi a sziikséges dokumentécidkat;
vezeti az els6fokud kozigazgatdsi eljardsokat; eljuttatja a kozigazgatdsi tigyiratokat a vagyonjogi ligyésznek;
elkésziti a téritményrdl valé megdallapodds megkotéséhez sziikséges iratokat; elrendeli a szakértdi vizsgélatot;
egylittmiikodik a Kozség foldteriileteinek elidegenitési és bérbeaddsi Bizottsdgaval; begyiijti az ajanlatokat, vezeti
a jegyzOkonyvet az ajanlatok felnyitdsakor; kérelmet ad be a szamviteli osztdly szdmara a lakdsok bérleti dijanak
elszamoldsrol, értesiti az tigyfeleket a bérleti dij Osszegérél és a befizetés hatdridejérdl, el6késziti a lakds
bérbevételének szerzodését és a szerzodésmellékleteit, hitelesiti a jegyzonél a lakas bérbevételének szerzodését és
a szerzodésmellékleteit, eljuttatja a szerz6dést a kozségi ligyészhez; bizonylatot ad ki a lakds teljes bérletidijanak a
kifizetésérol; kiadja az épitmények és épitkezési foldteriiletek allamositdsardl szolé hatdrozatok hitelesitett
madsolatat; kiadja a mezdgazdasagi reformok alapjan elkobzott birtokokrdl sz6lé hatdrozat hitelesitett masolatat;
kiadja az eljaré szerv hatdrozatdnak hitelesitett mdsolatat; nyilvantartja a tirgyat a benyujtisatél kezdve az
irattarba helyezésig; el0késziti az ingatlan hasznélatardl €s rendelkezésérdl szol6 rendeletek és a megéllapodasok
tervezetét; beszerzi az okiratokat az ingatlan megfeleld jegyzékbe torténd bejegyzéséhez; vezeti az helyi
onkormanyzat koztulajdondban levd ingatlanok egységes jegyzékét; vezeti és frissiti a helyi Onkormdnyzat
koztulajdondban levd ingatlanok portfélidjat.

Feltételek: felséfoki végzettség jogtudomdnyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az édllamigazgatdsi szervekben valé munkdra jogositdé szakvizsga és legaldbb ot év
szakmunkatapasztalat, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

11. Vagyonjogi iigyek
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti az eljarast és el6késziti dtalakitasrdl, kisajatitdsrol, visszatérités, adminisztracios
ingatlan atruhazasr6l szOl6 hatdrozatot; vezeti az eljardst a foldteriillet meghatarozasardl épiilet allandé
hasznalatdhoz; vezeti az eljarast és megkoti a megdllapoddsokat az ingatlanok kisajatitanak téritményérdl; vezeti a
épitkezési foldteriiletek elidegenitési €és bérbeaddsi eljardsait nyilvanos hirdetményen keresztiil, vezeti az
épitkezési foldteriiletek elidegenitési eljarasait kozvetlen megallapodason keresztiil; vezeti a kozség tulajdondban
1évo lakdsok felvdsarlasi eljardsait; vezeti a kozség teriiletén levd kiépitetlen foldteriiletek beszerzési eljarasat;
vezeti a foldteriiletek visszaszdrmaztatdsdnak eljardsat, kivéve azokat a foldteriileteket, amelyek nyilvanos
épitkezési teriiletként vannak meghatdrozva; vezeti a kivételrdl sz6l6 hatdrozat megsemmisitésének eljdrast;
elokésziti a hasznalati jog megerdsitésérdl sz6l6 hatdrozatot; az tigyfél kérésére vezeti a kozlegelok és legeldk
visszajuttatdsdnak eljardsit; jegyzOkonyvbe veszi a téritésekrél és a mads ingatlanok biztositasar6l szol6
egyezményeket; mds szervek kérésére jar el;  elkésziti az épitkezési foldteriilet haszndlati jogdnak
meghatarozasardl sz6l6 hatarozatot a kordbbi tulajdonosokkal; megéllapitja a foldteriilet hasznalati joganak
megsziinését; dont az iigyfelek fellebbezésével kapcsolatban; helyszini felmérést szervez a ingatlaniigyi
szolgélattal egyiittmiikddve; inditvdnyozza az illetékes szerveknél a megfeleld altaldnos és egyedi iigyiratok
elfogadését a hatdkonyabb munkavégzés érdekében; hivatali kotelességbdl beszerzi a sziikséges dokumentacidkat;
vezeti az elsofokd kozigazgatdsi eljardsokat; eljuttatja a kozigazgatdsi ligyiratokat a vagyonjogi iigyésznek;
elkésziti a téritményrdl valé megallapodds megkotéséhez sziikséges iratokat; elrendeli a szakértdi vizsgélatot;
egyiittmiikodik a Kozség foldteriileteinek elidegenitési és bérbeadasi Bizottsdgdval; begyiijti az ajanlatokat, vezeti
a jegyzOkonyvet az ajanlatok felnyitasakor; kérelmet ad be a szamviteli osztdly szdmara a lakdsok bérleti dijanak
elszadmolasrol, értesiti az tigyfeleket a bérleti dij Osszegérdl és a befizetés hatdridejérol, eldkésziti a lakas
bérbevételének szerz6dését és a szerzédésmellékleteit, hitelesiti a jegyzonél a lakds bérbevételének szerzdését és
a szerzOdésmellékleteit, eljuttatja a szerzodést a kozségi ligyészhez; bizonylatot ad ki a lakés teljes bérletidijanak a
kifizetésérol; kiadja az épitmények és épitkezési foldteriiletek dllamositdsardl sz6ld hatdrozatok hitelesitett
masolatét; kiadja a mezdgazdasagi reformok alapjan elkobzott birtokokrdl sz6l6 hatarozat hitelesitett masolatat;
kiadja az eljar6 szerv hatdrozatanak hitelesitett masolatat; nyilvantartja a targyat a benyujtasatol kezdve az
irattarba helyezésig; el6késziti az ingatlan hasznélatardldl és rendelkezésérdl szo16 rendeletek és a megallapoddsok
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tervezetét; beszerzi az okiratokat az ingatlan megfeleld jegyzékbe torténd bejegyzéséhez; vezeti az helyi
onkorményzat koztulajdondban levd ingatlanok egységes jegyzékét; vezeti és frissiti a helyi onkormanyzat
koztulajdondban levd ingatlanok portfélidjat.

Feltételek: felsofoki végzettség jogtudomdnyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés
vagy szakositott képzés, az dllamigazgatdsi szervekben valé munkdra jogositd szakvizsga, befejezett gyakornoki
1d6, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

12. Vagyonjogi iigyek, kozigazgatasi-lakasiigyek és a lakoteriilet helyzetének figyelemmel
kisérése
Beosztas: Altanacsadé Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: Vezeti az eljarast és el6késziti atalakitasrol, kisajatitdsrol, visszatérités, adminisztraciés
ingatlan atruhazasr6l szOol6 hatdrozatot; vezeti az eljarast a foldteriillet meghatarozasardl épiilet allandé
hasznélatdhoz; vezeti az eljarast és megkoti a megallapodasokat az ingatlanok kisajatitanak téritményérdl; vezeti a
épitkezési foldteriiletek elidegenitési €s bérbeaddsi eljardsait nyilvanos hirdetményen keresztiil, vezeti az
épitkezési foldteriiletek elidegenitési eljardsait kozvetlen megallapodason keresztiil; vezeti a kozség tulajdondban
1évo lakdsok felvdsarlasi eljardsait; vezeti a kozség teriiletén levd kiépitetlen foldteriiletek beszerzési eljarasat;
vezeti a foldteriiletek visszaszdrmaztatdsdnak eljardsat, kivéve azokat a foldteriileteket, amelyek nyilvanos
épitkezési teriiletként vannak meghatdrozva; vezeti a kivételrdl sz6lé hatdrozat megsemmisitésének eljdrast;
elokésziti a haszndlati jog megerdsitésérdl szolo hatdrozatot; az ligyfél kérésére vezeti a kozlegeldk és legelok
visszajuttatdsdnak eljardsit; jegyzOkonyvbe veszi a téritésekrél és a mads ingatlanok biztositasar6l szol6
egyezményeket; mds szervek kérésére jar el;  elkésziti az épitkezési foldteriilet haszndlati jogdnak
meghatarozasardl sz6l6 hatarozatot a kordbbi tulajdonosokkal; megéllapitja a foldteriilet haszndlati jogdnak
megsziinését; dont az tgyfelek fellebbezésével kapcsolatban; helyszini felmérést szervez a ingatlaniigyi
szolgélattal egyiittmiikddve; inditvdnyozza az illetékes szerveknél a megfeleld altaldnos és egyedi iigyiratok
elfogaddsat a hatdkonyabb munkavégzés érdekében; hivatali kitelességbdl beszerzi a sziikséges dokumentécidkat;
vezeti az elsofokd kozigazgatdsi eljardsokat; eljuttatja a kozigazgatdsi ligyiratokat a vagyonjogi iigyésznek;
elkésziti a téritményrdl valé megallapodds megkotéséhez sziikséges iratokat; elrendeli a szakértdi vizsgélatot;
egyiittmiikodik a Kozség foldteriileteinek elidegenitési és bérbeadasi Bizottsdgdval; begyiijti az ajanlatokat, vezeti
a jegyzOkonyvet az ajanlatok felnyitasakor; kérelmet ad be a szamviteli osztdly szdmadra a lakdsok bérleti dijanak
elszdmolasrol, értesiti az tigyfeleket a bérleti dij Osszegérdl és a befizetés hatdridejérol, eldkésziti a lakas
bérbevételének szerzodését és a szerzodésmellékleteit, hitelesiti a jegyzonél a lakas bérbevételének szerzodését és
a szerzOdésmellékleteit, eljuttatja a szerzddést a kozségi igyészhez; bizonylatot ad ki a lakés teljes bérletidijanak a
kifizetésérodl; kiadja az épitmények és épitkezési foldteriiletek allamositadsardl szolé hatdrozatok hitelesitett
madsolatat; kiadja a mez6gazdasdgi reformok alapjan elkobzott birtokokrdl sz6lé hatdrozat hitelesitett mdsolatt;
kiadja az eljar6 szerv hatdarozatanak hitelesitett masolatat; nyilvantartja a targyat a benyujtasatol kezdve az
irattarba helyezésig; elokésziti az ingatlan hasznalatardl és rendelkezésérdl szol6 rendeletek és a megallapoddsok
tervezetét; beszerzi az okiratokat az ingatlan megfeleld jegyzékbe torténd bejegyzéséhez; vezeti az helyi
onkormanyzat koztulajdondban levd ingatlanok egységes jegyzékét; vezeti és frissiti a helyi Onkormdnyzat
koztulajdonédban levo ingatlanok portféligjat.

Vezeti a kozigazgatdsi eljarast és eldkésziti a hatdrozatokat és mads iigyiratokat a lakdsiigyi-k6zmiivesitési
tigykorrel kapcsolatban; vezeti a kozigazgatdsi eljarast és elokésziti a lakdsokba és kozos helyiségekbe jogtalanul
bekoltozott személyek kilakoltatdsardl sz6l6 hatdrozatok tervezetét; nyilvantartja a helyi onkormdnyzat teriiletén
levo lakoépiiletek lakéinak kozgyiiléseirdl; kiadja a bizonylatot a lakdépiilet kozgytilésének megalakitdsardl és
elnokének megvalasztasarol.

Feliigyeli a lakdteriilet hasznalati modjat, amely felett a kozség rendelkezik, valamint a lakasok és

lakéépiiletek  allapotét; egyiittmiikodik az illetékes kozmivesitési- és kozvallalatokkal, feliigyel6ségi
szolgdlatokkal és mas illetékes intézménnyel; részt vesz a kilakoltatdsokban és jegyzokonyvezi a lakoéteriilet
atadds-dtvételét.
Feltételek: felséfoki végzettség jogtudomdnyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az dllamigazgatasi szervekben valéo munkara jogosité szakvizsga, befejezett gyakornoki
1d6, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).
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13. Szak és miiszaki vagyonkezelés
Beosztas: Tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: értékeli a kozség birtokainak dllapotdt; javaslatot tesz a beruhdzé és foly6 fenntartasokkal
kapcsolatban; koveti a beruhdzdsok lebonyolitdsat; részt vesz a nyilvanos beruhdzdsok terveinek el6készitésében;
elkésziti a munkalatok felméréseit és az el0szamldit; elokésziti az elemzéseket, informéacidkat, jelentéseket s mas
szak és analitikai anyagot a tigykort illetéen.

Feltételek: fels6foku végzettség miiépitészeti vagy épitészeti szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfokui
képzés vagy szakositott képzés, az allamigazgatdsi szervekben valé munkdra jogositd szakvizsga, befejezett
gyakornoki id6, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

14. Kozigazgatasi iigyek a kozmiivesités tevékenységi korébol, a kozvallalatok tevékenységeinek
figyelemmel Kkisérése és rendszabalyoz-jogi szakiigyek a kozmiivesitési iigykorbdl, energetikai és
kozlekedési és telepiilésrendezési iigyekm épitkezési és épiiletiigyi-kozmiivesitési iigykor iigyei

Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama:1

Munkaleiras: elkésziti az iigyiratokat a rendezés, fejlesztés, és kozmivesitési tevékenységek iigykorébdl —
vizellatas €s hdenergia, hulladék, tomegkozlekedés a kozségekben, tisztasdg és kommunadlis higiéna, szennyviz
tisztitas €s elvezetés, temetd €s temetkezEsi szolgaltatasok, utcak, autdutak, utak és mas kozteriiletek, parkok, zold
és rekredciods teriiletek, parkolok, kozvilagitas, piacok, kéményseproi szolgéltatdsok és zoo higiéna; elkésziti a
hatdrozatot a hulladékgytijtés helyének meghatdrozdsardl €s annak rendezését, illetve a lakdsok, lakdépiiletek,
tizlethelységek tulajdonosainak, bérlinek és felhaszndléinak hulladékgyijtd konténerjeinek tdroldsanak
meghatarozasarodl; vezeti az els6foku kozigazgatasi eljarasokat a tisztasdg megdrzés tigykorén beliil; elkésziti a
hatdrozatokat a kozteriiletek felasasarél és exhumadldsrdl; figyelemmel kiséri a kommunalis infrastruktdrak
fenntartdsanak teriiletének feladatait az Osztaly iigykorébol; el6késziti a kozmivesitési tevékenységek iigykorével
kapcsolatos felméréseket, informaciokat és jelentéseket.

Figyelemmel kiséri a munkaprogram végrehajtdsit €s az elvégzett szolgaltatisok mindségét, a
Kozvillalatok és a Kozmiivesitési vallalatok munkdssagdnak az elemzését, amelyek alapit6ja a kozség, illetve mds
olyan kommundlis szolgaltatdsokat végzd vdllalatok, amelyek megbizdja a kozség; elkésziti a jelentéseket és
informédciokat a kommundlis termékek és szolgaltatdsok drdnak véltozdsairdl; véleményezi a kozmiivek
szolgéltatdsainak ardnak javasolt értékét; elkésziti az tigyiratok tervét €s javaslatit a Kozség/kozségek iigyiratainak
torvényével Osszhangban; eldkésziti az elemzéseket, jelentéseket €s informacidkat a kommunadlis tevékenységek
ellatasdval kapcsolatban a Helyi onkorményzat teriiletén; eldkésziti és figyelemmel kiséri a Kozvéllalatok és a
Kozmiuvesitési vallalatok pénziigyi terveinek megval6sitasat a kozmiivesités tigykorén beliil; el6késziti €s elkésziti
az eldirasokat és mds dltaldnos tligyiratokat; elokésziti a Kozmiivesitési véllalatok éves szerz0dését; intézkedési
tervjavaslatot tesz abban az esetben, ha kommunilis szolgaltatdsok nyujtasdban zavar keletkezne.

Megszervezi €s iigyel a végrehajtdsi vagy végsd hatdrozatok végrehajtidsira a telepiilésrendezési,

épitkezési €s lakhatdsi-kozmiivesitési tigykoron beliil; kozvetleniil megszervezi €s részt vesz a végrehajtasban és
jegyzOkonyvet vezet; vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat; egylittmiikodik a feliigyelokkel, mds szervekkel és
szervezetekkel az eredményesebb munkavégzés céljabdl; értesiti a kozvetlen végrehajtékat a hatdrozat
végrehajtasardl; sziikség esetén biztositja a rendOrségi jelenlétet a hatdrozat végrehajtdsandl; kézbesiti az
tigyfeleknek a hatdrozatokat vagy végzéseket.
Feltételek: felsofoki végzettség jogtudomdnyi alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés,
szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott
képzés, az dllamigazgatasi szervekben valé munkdra jogosité szakvizsga, befejezett gyakornoki idd, szamitogépes
alapismeret (MS Office csomag és internet).

15. Mezégazdasagi és vidékfejlesztési iigyek és az idegenforgalmi, kereskedelem, vendéglatas és ipar
iigykoreinek iigyei
Beosztas: Altanacsadé Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: Koveti és elemzi a mez6gazdasagi és vidékfejlesztési tigykorben végbemend valtozdsokat és
elkésziti a sziikséges jelentéseket, elemzéseket, programokat, informacidkat és mas altaldnos vagy kiilon iigyirat
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tervezetét; részt vesz az Agrarpolitikai és a varos vidékfejlesztési tdmogatdsi programjanak tervezetének
elkészitésében, valamint részt vesz a varos vidékfejlesztési és agrarfejlesztési projektumjainak elkészitésében és
végrehajtasdban; vezeti a kozigazgatdsi eljardst és dont a kérvényekrdl, amelyek a mezégazdasdgi foldteriilet
felhasnzdlasi szandékdnak megvaltoztatasara vonatkoznak, és meghatirozza az erre vonatkozd téritést a
torvénynek megfelelden, tovabba részt vesz a mezdgazdasagi foldteriiletek birtokrendezési eljardsdban; részt vesz
a mezbgazdasagi foldteriiletek védelmének, rendezésének és hasznalatanak Eves tervének a kidolgozasdban; részt
vesz az Elemi csapasok okozta kdrok felmérésének bizottsdgdnak és Az dllami mezdgazdasagi foldteriiletek
bérbeadasi bizottsaganak munkdjaban; kidolgozza azoknak az iigyiratoknak a tervezetét, amelyekkel dontést hoz a
legelok hasznalati médjardl és a legeldre torténd mds novénykultira betelepitésérdl, valamint feliigyeli ezek
véghezvitelét; részt vesz a novényi kartevok és killonféle betegségek felszamolasaval kapcsolatos
tevékenységekben; egyiittmiikodik az mezégazdasdgi minisztériummal és més szakszolgalatokkal, az
agrargazdasag képviseldivel, mezégazdasagi egyesiiletekkel és mds érintett szervekkel és intézményekkel, tovabba
tigyel arra, hogy idében értesitsék a mezdgazdasagi termeldket azokrdl a kérdéskorokrol, amelyek fontosak ebben
az iigykorben.

Figyelemmel kiséri a helyzetet, adatokat gytijt, és elemzéseket tesz az idegenforgalom, a kereskedelem, a
vendéglatas és az ipar teriiletén; terveket készit és intézkedéseket tesz az idegenforgalom fejlesztésének
érdekében; tevékenységet folytat a turisztikai kindlat népszerisitése érdekében; nyilvantartja a haziipar
elszéllasoldsara szolgdldé objektumokat a véros teriiletén és kidolgozza az Idegenforgalomrol szl torvénnyel
Osszhangban az objektumok kategéridinak meghatarozasaval kapcsolatos hatdrozatot; meghatirozza az
engedélyezés feltételeit és nyilvantartja a vendéglitéi tevékenységeket végzOd mobil objektumokat és mds
vendéglatoipari 1étesitményen kiviili épiiletet; elkésziti az iigyiratok tervezetét, amelyekkel meghatirozzak a
kereskedelmi és vendéglatdipari 1étesitmények munkaidejét; vezeti a kozigazgatasi eljarast és kiadja a hatarozatot
a kereskedelmi és vedéglatdipari 1étesitmények eldtti nyilvanos teriiletek haszndlatardl; a régi iparosmunkdk és
mas hasonlé iparos tevékenységek népszeriisitésével foglalkozik.

Feltételek: fels6foki végzettség mezdgazdasigi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az dllamigazgatasi szervekben valéo munkara jogosité szakvizsga, befejezett gyakornoki
1d6, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

6.1.2. KOZIGAZGATASI ES TARSADALMI TEVEKENYSEGEK OSZTALYA

16. Osztély_vezet('i
Beosztas: Onallo tanacsado Hivatalnokok szama:1

Munkakori leiras: Vezeti, megszervezi és tervezi az Osztily munkdjat, koodrindlja és feliigyeli az Osztély
alkalmazottjainak munkdjat; gondoskodik arrdl, hogy az Osztily munkdjit jogszerien, megfeleléen €s idében
végezze el; elkésziti a stratégiai dokumentumok javaslatait és figyelemmel kiséri a stratégiai-tervezeti
dokumentumok véghezvitelét az Osztdly hatdskorén beliil; gondoskodik a munka és az tigyfelekkel, vallalatokkal
és intézményekkel val6 kapcsolat fejlesztésérdl; megvalaszolja a kérdéseket, informéacidkat kozol €s jelentéseket
készit az Osztdly munkdjaval kapcsolatban; részt vesz a szervezeti egységi vezetdi testiiletének munkdjaban; részt
vesz a Kozségi Tandcs és a Kozségi Képviseld-Testiilet iilésein, mint megbizott eldadd; koveti a tarsadalmi
tevékenység ligykorébe tartozé tandcsad6i és munkatestiileti szervek, intézmények munkdjat, amelyeknek az
alapitdja a helyi dnkormanyzat, ennek a teriiletnek a projektumainak a végrehajtasat, tovibba az interszektoralis
szolgaltatdsokat; koordindlja a tervezet elkészitésének elOkésziileteit, illetve az osztily iigykorébe tartozé altaldnos
és mds ligyiratok tervezeteit; egyesiti és elokésziti a pénziigyi tervek javaslatait a koltségvetés meghatdrozasanak
eljarasa sordn és koveti annak végrehajtasat; részt vesz a kozbeszerzEs tervezetének elkészitésében; rendelkezik
az Osztaly iigykorébe tartoz6 nagyfoku Osszetettségli kozigazgatdsi ligyek elséfokd kozigazgatdsi eljardsai felett,
részt vesz eldadoként az Onkormdynzati szervek iilésein; jelentéseket és egyéb okiratokat készit, amelyekkel
értesiti az illetékes szerveket a szervek munkajardl, tovabbd a tarsadalmi tevékenységek tigykorének helyzetérdl és
problémdirdl; figyeli és jovdhagyja a tarsadalmi tevékenységek iigykorének kozérdekii informdcidinak
megjelentetését; elemzéseket, informdciokat €s jelentéseket készit a Tarsadalmi tevékenységek iigykorébdl;
egylittmiikodik a Kozigazgatési hivatal mds Osztélyaival.

Feltételek: felséfoki végzettség jogtudomdnyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az édllamigazgatdsi szervekben valé munkdra jogositd szakvizsga és legaldbb 6t év
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szakmunkatapasztalat, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

17. Jogi tanacsadas és a betegek jogvédelmi iigyei, egészségiigyi alapellatas és nemi egyenjogusag
Beosztas: Onallé tanacsadé Hivatalnokok szama:1

Munkakori leiras: Jogi segitséget nyujt azoknak a lakosoknak, akiknek a lakhelye vagy a munkahelye a kozség
teriiletén van, a jogaik, kotelezettségiik és jogi érdekeik érvényesitése érdekében, azdltal, hogy elkésziti a
beadvanyokat, szerzodéseket, végrendeleteket, felhatalmazdsokat és mds tigyiratokat; szdébeli jogi tandcsokat ad a
lakosoknak akiknek a lakhelye vagy a munkahelye a kozség teriiletén van, a jogaik, kotelezettségeik és jogi
érdekeik érvényesitése érdekében, figyelemmel kiséri a torvényeket, rendeleteket és mdas eldirdsokat;
intézkedéseket tesz a hatékonyabb jogi segitségnyujtas érdekében;

A Betegjogokkal kapcsolatos feladatokat latja el a helyi onkormanyzat teriiletén a benyujtott panaszok
alapjan, melyekben a betegek tgy gondoljak, hogy megsértették ez egészségiigyi ellatisra vald jogaikat vagy més
jogukat az egészségligyi ellatds ligykorébdl az egészségiigyi intézetekben, maganrendeldkben, egészségiigyi szaku
fels6oktatasi itézményekben, amelyek egészségiigyi ellatast végeznek vagy mas olyan jogi személynek, aki
meghatarozott egészségiigyi ellatast végez; meghatdrozza a relevans tényeket és koriilményeket a benydjtott
panasszal kapcsolatban, valamint a panasz megalapozottsdgat az egészségiigyi teriiletén szerzett szaktuddsa és
tapasztalata alapjan; intézkedik a beteg panaszai alapjan, informdicidkat és tanidcsokat ad a betegek jogaival
kapcsolatban; koveti az egészségiigyi ellatds igykoréhez kapcsolddo eldirdsokat; iigyel a mindségi egyészségiigyi
tarsadalmi gondoskoddsra a helyi onkormanyzat szintjén, az egyészségiigyi ellatas biztositasara és végrehajtasara a
polgarok érdekében, annak érdekében, hogy jobb feltételeket teremthessenek az egészségiigyi ellatashoz vald
sz€lesebb korli hozzaférhetdségnek és elérhetéségnek a helyi onkormdnyzat teriiletén az elsddleges és masodlagos
egészségiigyi ellatds intézményeiben; részt vesz a tevékenységi és stratégiai tervek elkészitésében és
megvaldsitdsaban, valamint azok a projektek elkészitésében és megvaldsitisdban, amelyek az elsddleges
egészségiigyi ellatas iigykorébe tartoznak, és amelyben a helyi dnkorményzat megjelenik, mint a tevékenység
hordozéja vagy partnere; egyiittmiikodik a Kozség Egyészségiigyi Tandcsdval; koveti az eldirdsokat és a
szakirodalmat a nemi egyenjogusaggal kapcsolatban és az egyenjogusagi politika alkalmazdsaval kapcsolatban;
szakmai-miiszaki segitséget nyujt és koordindlja a Kozségi Képviselo-Testiilet €s a Kozségi Tandcs munkdjat;
részt vesz a projektumok, programok, tervek és mds okiratok elOkészitésében és elkészitésében; elldtja a
statisztikai-nyilvantartdsi és mds, a nemi egyenjogusaggal kapcsolatos feladatokat; egyiittmiikodik és kommunikal
a nemi egyenjogusaggal foglalkozé szervekkel, intézményekkel és civil szervezetekkel.

Ugyel a betegek jogainak biztositdsdra a torvénnyel osszhangban; eljarast folytat a betegek benyjtott panaszai
alapjan, miutdn meghatarozta a relevans tényeket és koriilményeket; informacidkat és tanicsokat ad a betegek
jogaival kapcsolatban; egyiittmikodik a helyi Onkormanyzat teriiletén taldlhaté elsddleges egészésgiigyi
intézményekkel a beteg panaszaival kapcsolatban tett intézkedések sordn; egyiittmiikodik az Egészségiligyi
Tanéccsal; elkésziti a betegjog védelemmel kapcsolatos munkakrol szo16 jelentéseket; képzéseken vesz részt; részt
vesz az elsOdéeges egészségligyi ellatds és a kozegészségyligy ligykorébe tartozé projektek megvaldsitdsdban,
amelyekben a helyi Onkormdnyzat mint hordozé vagy partner jelenik meg; eldkésziti az iigykorbe tartozd
elemzéseket, informacidkat és jelentéseket.

Feltételek: fels6foki végzettség jogtudomdnyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az dllamigazgatdsi szervekben valé munkara jogosité szakvizsga és legalabb ot év
munkatapasztalat, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

A kozségben hivatalos haszndlatban 1év6 kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

18. Védelmi tervezés és katasztofavédelmi tervezés iigyei, nemzeti kisebbségek etikai csoportjainak,
meneKkiiltek és szamiizottek személyes vagy csoportos jogainak védelmének és érvényesitéseinek iigyei,
menekiilt és Kitelepitett személyekrol valo gondoskodas iigyei és a roma kérdések koordinatora

Beosztas: Onall6 tanacsadé Hivatalnokok szama:1

Munkakéri leiras: elkésziti a tervdokumentaciét a tlizvédelmi, és mds olyan nagyobb elemi csapés elleni
védekezések megszervezése és biztositdsa érdekében, amely magidba foglalja a megel6z6 tevékenységeket,
amelyek megakaddlyozzak az elemi csapasok kialakulasat vagy enyhiti a hatasukat; védelmi intékezdéseket és
mentéseket szervez kozvetlen vesz€ly esetén, illetve olyan tevékenységeket, amelyek enyhitik és megsziintetik a
kozvetlen kovetkezményeket; javasolja a polgarvédelem megszervezését; javaslatot tesz az integralt védelmi és
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mentési rendszer létesitésének feltételeit illetden, annak a célnak az érdekében, hogy egyesitse az Osszes, a
polgarok életét és birtokait védelmezé megel6zd €s operativ tevékenységet illetve a rendelkezésre all6 forrasok
hatékonyabb bevondsat a természeti vagy emberi tevékenység dltal eldidézett katasztréfa esetében; elokésziti a
védelmi és a védelmi érdekek teljesitésének terveit a haborus és rendkiviili helyzetek esetén a kozség teriiletén.
Figyelemmel kiséri a nemzeti kisebbségek és etnikai csoportok jogainak gyakorlasat és tevékenységi
javaslatokat tesz azok javulasanak érdekében; egyiittmiikodik azokkal a szervezetekkel, amelyek egybegyijtik a
nemzeti kisebbségeket és etnikai csoportokat és segiti a munkdjukat; elokésziti az informacidkat a pénziigyi tervek
javaslatanak kidolgozdsdhoz a meghatdrozott koltségvetési év koltségvetési tervének meghozataldnak eljarasa
sordn abban az iigykorben, amely illetékes ebben, és figyelemmel kiséri annak véghezvitelét; figyelemmel kiséri
azoknak a projektumoknak a véghezvitelét, amelyek a nemzeti kisebbségekkel és etnikai csoportokkal foglalkozik,
és az ligykor jogszabdlyait €s hatdrozati javaslatokat tesz ezekkel kapcsolatban; véghezviszi és figyelemmel kiséri
a varos szerveinek eljarasainak véghezvitelét a munkahely iigykorén beliil; részt vesz a nyilvantartasra valo jog
megszerzésével kapcsolatos hatdrozatok tervezésében és el0készitésében; begylijti az adatokat, meghatdrozza a
menekiiltek és kitoloncolt személyek statuszat, elhelyezi €s megszervezi a menekiiltek szallasoldsat és mas
tevékenységeket végez annak érdekében, hogy biztositsa a menekiilt és kitoloncolt személyek el6z6 lakhelyére
valé visszajutasat; elkésziti a szocidlis védelmi programtervezetet a szocidlis védelemre szorulé szeméylek
szaméara és a szocidlis térképeket a Szocidlis munkakozponttal egyiittmiikodve; egyiittmikodik a Szerb
Koztarsasdg Menekiiltiigyi Bizottsagaval, a Voroskereszttel és mas humanitarius szervezettel; az tigykorbe tartozo
helyi stratégiai {iigyiratokkal, tervezésekkel, el6készitésekkel, alkalmazdssal és megvaldsitdssal kapcsolatos
feladatokat lat el; részt vesz a projektumok terveinek elkészitésében a koztarsasdgi vagy mads, az ligykorrel
kapcsolatos egyesiiletek €s szervezetek altal megjelentetett palyazatok alapjan; jelentéseket készit a stratégiai
tigyiratok megvaldsitasarol; figyelemme kiséri a projektek megvaldsiatasat a beérkezett adomanyok altal.
Nyilvantartja, begyiijti az adatokat és meghatdrozza a menekiilt és kitoloncolt személyek stituszat és helyzetét;
elhelyezi és megszervezi a menekiiltek szalldsoldsat és mads tevékenységeket végez annak érdekében, hogy
biztositsa a menekiilt és kitoloncolt személyek el6zd lakhelyére vald visszajutdsat; elkésziti a szocidlis védelmi
programtervezetet a szocidlis védelemre szorulé szeméylek szdmara és a szocidlis térképeket a Szocidlis
munkakdzponttal egyiittmiikodve; egyiittmiikodik a Szerb Koztarsasdg Menekiiltiigyi Bizottsagédval, a
Voroskereszttel €s mas humanitérius szervezettel informéciogyiijtés és —csere céljabol.
Szakmai segitséget nydjt a roma integricidé meglévé és dj politkdjanak és programjanak fejlesztésével és
véghezvitelével kapcsolatban a nemzeti és a helyi stratégiai keretekkel Osszhangban; elkésziti a felmérések,
tanulmdnyok, programok, tervek, projektumok és értékelések részet a megfeleld teriileten, tovdbbd a
projektfeladatokat a megfeleld teriileten; begylijti az adatokat és elvégzi a kevésbé Osszetett adatelemzéseket a
fontosabb teriiletek &llapotdnak figyelemmel kisérése céljabol; szakmai segitséget nyult a prioritdsok
meghatarozasa sordn az éves és tobbéves tervek kidolgozasa sordn, amelyek a roma helyzet fejlesztésével
kapcsolatosak; eldsegiti a részlegek és a részlegkozi egyiittmiikodést azaltal, hogy koordindciés megbeszéléseket
szervez a romdk integraciéjaval kapcsolatos intézkedések megszervezésével és végrehajtasaval kapcsolatban a
helyi onkormanyzat képviseldivel és mds fontosabb résztvevokkel; mithelyeket és gyliléseket szervez, amelyeken
meghatarozzak a kérdéseket, problémakat vagy sziikségleteket, valaszolnak a kezdeményezésekre és akcidkra,
vagy részt vesznek azokon; egyliittmiikodik vagy kommunikal és tdmogatja a helyi civil szervezeteket, amelyek a
romdk integracidjaval foglalkoznak helyi szinten, tovabba oktatdsi, kulturalis intézményeket, és a szocidlis
védelemmel foglalkozé intézményeket; latogatdsokat szervez és valdsit meg a kozség teriiletén levé roma
telepiiléskere; elvégzi az adatgylijtés és elemzés feladatit a helyi roma kozosség szocidl-gazdasigi
sziikségletekrdl, amelyek alapjdul szolgadlnak azoknak a helyi stratégiai dokumentumok elkészitésének és
ellendrzésének, amelyek a roma integraldssal kapcsolatosak (demogréafiai adatok, szocidlis stdtusz, a
foglalkoztatassal kapcsolatos adatok, szocidlis védelem, stb.); figyelemmel kiséri a tevékenységi terv
megvaldsitisat illetve a romdk szocidlis integraciéjaval kapcsolatos jovdhagyott projektumok megvaldsitasat;
elkésziti az iilési anyagot a Roma Integricié Evtizede kovetésével és végrehajtasdval megbizott Bizottsdg iiléseire;
elokésziti az anyagokat és jegyzOkonyvet vezet a munkaszervek iilésein az illetékes munkahelyeken, tovabba
elokésziti a roma inkliziéval kapcsolatos tdjékoztaté anyagokat.
Feltételek: fels6foki végzettség nemzetvédelmi szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés
vagy szakositott képzés, az dllamigazgatdsi szervekben valé munkara jogosité szakvizsga és legalabb ot év
szakmunkatapasztalat, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag és internet).
A kozségben hivatalos hasznalatban 1évé kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.
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19. A helyi Ifjasagi iroda iigyei
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama:1

Munkakéori leiras: Végrehajtja és figyelemmel kiséri a helyi ifjisagi politikat és kezdeményezi annak
létrehozasat valamint koveti a helyi Cselekvési terv helyi ifjusagi stratégia véghezvitelét; kozremiikodést hoz 1étre
minden olyan fontosabb ifjusdagpolitikai pertnerrel, amelyek a kapcsolatok kialakitdsara, a kommunikdaciéra és a
koordindlasra vonatkoznak; résztvesz a helyi cselekvési tervek és a Nemzeti Ifjusdgi Stratégidval 6sszhangban
levé programok elkészitésében, véleményezi Oket és koveti azok érvényesitését; koveti a z ifjasdgpolitikaért
felel6s alkalmazottak munkdjat és az eszk6zok megfeleld felhasznaldsat; Osztonzi a fiatalok tevékenységeit,
kialakitja a fiatalokkal, az ifjisagi gyiilekezetekkel a kommunikdacidt és az egyiittmiikodést, abbol a célbdl, hogy
elosegitse a fiatalok tevékenységeit és megteremti a lehetdséget, hogy részt vehessenek a fiatalok a dontések
meghozasaban; kezdeményezi a projektumok eldkészitését, elokésziti €s megvaldsitja azt, valamint kezdeméynezi
a kozség résztvételét is a fiatalok programjaiban és projektumjaiban; véleményezi a fiatalokat érintd
projektterveket, amelyeket részben vagy teljeségében a kozség koltségvetésébol fedeznek; eldreldtja a helyi
cselekvési tervek megvaldsitasahoz sziikséges koltségeket; végrehajtja a helyi cselekvési terv megvaldsitasanak
palyéazatat; figyelemmelkiséri a megvaldsitast és begylijti a jelentéseket a fiatalokat érintd projektumokrol,
amelyeket részben vagy teljeségében a kozség koltségvetésébol fedeznek, segitséget nyijt az Fiatalok tandcsanak
munkdjdban és mas bizottsdgoknak és munkatestiileteknek a kézségben; koveti a fiatalok sziikségleteit a helyzet
és a sziikségek alakulasanak elemzésével, végrehajtja a helyi kozosség fiataljainak sziikségleteinek és a
problémdinak felmérését, kiilonos hangsilyt fektetve a sebezhetébb fiatalok csoportjaira, valamint a
tevékenységekbe valo bekapcsoldsuk fokdra és mindségére; adatbazist vezet az aktiv ifjisdgi egyesiiletekrdl,
ugyanugy az informalis csoportokrol a helyi k6zosség keretein beliil.

Feltételek: fels6fokd végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés
vagy szakositott képzés, az dllamigazgatdsi szervekben valé munkéra jogosité szakvizsga befejezett gyakornoki
1d6, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

A kozségben hivatalos hasznalatban 1évo kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

20. Hatranyos helyzetii energiafogyasztok iigyei és a valasztoi jegyzékek naprakésszé tevésének
iigyei
Beosztas: Onallé tanacsadé Hivatalnokok szama:1

Munkakori leiras: Ellatja a hatrdnyos helyzetii elektromos energia vagy természetes gaz energiafogyasztéi
statusdnak megszerzésével kapcsolatos feladatokat; elokésziti a kérvényeket €s ellendrzi, hogy rendben vannak-e
és minden bizonyiték mellékelve van, amely a Hétranyos helyzetli energiafogyasztokrol sz6l6 rendeletben kertilt
meghatdrozdsra; meghozza a hatdrozatot a hatranyos helyzetii energiafogyaszté statuszdnak megszerzésérdl vagy a
hatdrozatot, amellyel elutasitja azt; eljuttatja az adatokat-hatarozatokat az energeiaellatokhoz, hogy nyilvantartasba
vegye a hétranyos helyzetli fogyasztokat.

Adminisztraciés €s miiszaki feladatokat végez el az adatok el6készitésével, feldolgozasaval és az AOP
(automatikus adatfeldolgozéi) rendszerbe valo bevitellel kapcsolatban, hogy frissitsék az egységes valasztoéi listat;
a valaszt6i listara vald beirassal, tortléssel, pdtlassal és hibajavitdssal kapcsolatos hatdrozatok végrehajtasanak
feladatait végzi el hivatali kotelezettségbdl vagy az iigyfél kérésére — a valasztéi lista lezardsdig; kiadja a
bizonylatot a vdlasztéi listardl és a értesitésrél a polgdrok személyes nyilatkozatdhoz; kiadja a bizonylatot a
valasztasi és szavazati jogokrol; elkésziti a megfeleld informdacidkat és jelentéseket.

Feltételek: felsofoku végzettség kozgazdasigi szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az édllamigazgatdsi szervekben valé munkdra jogositdé szakvizsga és legaldbb ot év
szakmunkatapasztalat, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

A kozségben hivatalos hasznalatban 1évé kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

21. Irodai iigyek
Beosztas: Foeloado Hivatalnokok szama: 3

Munkakori leiras: Adminisztrativ és miszaki feladatokat 14t el a hivatali postakiildemények postafiokbdl valé
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atvételével kapcsolatban, tovabba fogadja az tigyiratokat és beadvanyokat a kozség szerveitdl kézbesités céljabol,
nyilvantartdsba veszi a beérkezett postai kiildeményeket a megfeleld nyilvantartdsi konyvbe, rendszerezi és
eljuttatja az iigyiratokat, targyakat, szamlakat, hivatalos lapokat és kiadvanyokat a kozség szerveihez; vezeti a
megfeleld nyilvantartdsokat a hivatali kiildemények kézbesitésérol €s mds feladatokat is ellét, az irodai feladatok
eldirdsaival Osszhangban; elldtja a lezart tigyek datvételének és rendszerezésének adminisztracidés és miszaki
feladatait, helyére teszi, irattarba helyezi és elszdllitja az iigyiratokat; vezeti az irattiri konyveket és mas
nyilvantartdsokat az archivalt iigyekrdl; dthelyezi a lezart iigyeket a meghatarozott hatdridd lejarta utdn az irattdri
raktarba; iigyel az archivdlasi anyag megfeleld elhelyezésére, megdrzésére €s dtaddsara, figyelembe véve az tigy
archivéaldsanak eldirt hataridejét; selejtezi az értéktelen nyilvantartdsi anyagokat és iigyeket az irattari raktarbol az
Orzés hataridejének lejartaval; kiadja a hatarozatok és tigyek atiratit az irattarbdl kotelezvénnyel; atadja az irattari
anyagot a kozség szerveinek az illetékes irattdr szamara.

Feltételek: Négyéves kozépfoki iskolai végzettség tirsadalomtudoményi szakon, az dllamigazgatési szervekben
valé munkdra jogosité szakvizsga, legaldbb 6t év szakmunkatapasztalat, szdmitogépes alapismeret (MS Office
csomag és internet).

A kozségben hivatalos haszndlatban 1évo kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

22. Az Altaldnos Kkozigazgatasi Osztily vezetdje, a huméan erdforras iranyitasa, az
alkalmazottak munkaiigyi kapcsolatainak és a polgari jogallas iigyei
Beosztas: Onallé tanacsadé Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: vezeti, szervezi és koordindlja az Osztidly munk4jat; koveti a jogi szabalyozdsokat a polgarok
helyzetének {igykorébol, és biztositja azok idOben torténd, pontos és torvényes megvalOsitasat; figyeli és
végrehajtja a legOsszetettebb feladatokat a polgari anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek terén; elkésziti a
sziikséges elemzéseket, jelentéseket, elemzési javaslatokat az Osztily vezetdjének utasitisara, elkésziti az Osztaly
tigykorébe tartozé rendszabdlyzati iigyiratokat az Osztdly vezetOjének utasitdsara; tigyel a feladatok megfelel
felosztasara, teljes foglalkoztatottsagra és arra, hogy az alkalmazottak teljesitsék a hivatali kotelezettségeiket az
Osztalyon beliil, valamint mds feladatokat is elldt az Osztaly vezetdjének vagy a Kozigazgatasi hivatal vezetdjének
utasitdsaira.

Elemzi a kozség szerveinek munkakori leirdsait €s munkakoreit, valamint ezek helyes besoroldsat a beosztasok
szerint; elkésziti a szabdlyzattervet a belsd szervezésrdl és a munkahelyek besoroldsardl; szervezi €s fejleszti a
kozségi szervek személyzetiigyeit; szakmai tevékenységet folytat a kdzségi szervein belill tervezett szervezeti
valtozasokkal kapcsolatban; elkésziti a Személyzeti terv tervezetét és figyelemmel kiséri annak megvaldsitasat a
szervekben; kidolgozza a hivatalnokok munkdjidnak osztilyozdsi rendszerét, a hivatalnokok eredményeinek
rendszeres kovetésének a rendszerét, és a hivatalnokok motivalasdnak a rendszerét; elemzést, felmérést végez és
elkésziti a Hivatalnokok kiilon szakmai tovdbbképzésérél szolé programot és a végrehajtasdhoz sziikséges
pénziigyi tervet; megszervezi és elvégzi a felmérést a bels6 és kiilsé szakmai tovabbképzés eredményeirdl.
Szakfeladatokat lat el a munkajeloltek kivédlasztisa és munkdbahelyezésével, elhelyezésével és fizetésének
meghatarozasaval kapcsolatban; elkésziti az egyes tligyiratokat a munkaviszonyokkal kapcsolatban, feldolgozza és
kiegésziti az iigyiratokat és vezeti a személyes dossziékat; a kozség szerveinek alkalmazottainak, a kinevezett és
valasztott személyeinek egészségiigyi és nyugdijjazasi biztositasra valé bejelentésével kapcsolatos feladatokat ltja
el; adminisztraciés-szakmai feladatokat 14t el a kollektiv megbeszélésekkel kapcsolatban; vezeti a személyzeti és
mds nyilvantartdsokat az alkalmazottak és kozalkalmazottak munkaviszonyainak tigykorébdl.

Vezeti az elséfokd kozigazgatasi eljarasokat és hatdrozatokat hoz a polgarok személyes helyzetével kapcsolatban:
utélagos bejegyzés az anyakonyvbe, az alap bejegyzés javitdsa vagy megsemmisitése az anyakOnyvben, a
bejegyzés javitisa az allampolgarsdgi konyvben, a személynév valtoztatdsa, engedély a hazassagkotésre
felhatalmazas altal, engedély az anyakonyvbe val6 betekintésre, stb.; vezeti az els6foku kozigazgatasi eljarasokat
azokban az esetekben, amelyeknél nincs meghatdrozva mas szervek illetékessége; elokésziti a hatdrozatokat a jogi
személyek kozigazgatasi iigyiratainak végrehajtidsar6l, abban az esetben, ha azok nincsenek felhatalmazva a
végrehajtasukra; kiadja a kiilfoldi nyugdijak felhasznédléinak az létbizonylatokat; kiadja a bizonylatokat a
kiilfoldon €16k csaladi allapotardl; jelentést készit az adminisztrativ igyek helyzetérol.

Feltételek: felsofoki végzettség jogtudomdnyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés
vagy szakositott képzés, az dllamigazgatdsi szervekben valé munkara jogosité szakvizsga és legalabb ot év
szakmunkatapasztalat, szamitogépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

A kozségben hivatalos haszndlatban 1évé kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.
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23. Anyakonyvvezetd I
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 3

Munkakori leiras: vezeti a sziiletési, hdzassigi, halotti és az allampolgarsigi nyilvantartasokat; vezeti az
anyakonyv megfeleld jegyzékeit; beviszi az adatokat az anyakonyvbdl a Kozponti rendszerbe elektronikus
feldolgozas és tarolds céljabol, valamint a nyilvantartds mdsodik példdnydnak megdrzése céljabol; megdrzi az
eredeti anyakonyvet; kiadja az anyakonyvi kivonatokat és bizonylatokat az anyakonyvben szerepld tényekkel
kapcsolatban; kiadja az allampolgarsagi bizonylatot; ellatja az anyakonyvvezetdi feladatokat a sziiletésekkel,
hazassagkotésekkel, és a halotti bizonyitvdnyok kiaddsdval kapcsolatban; feliigyeli a dokumentumok és a
nyilvantartas kialakitasat és megdrzését.

Feltételek: felsofoku végzettség tarsadalomtudomdnyi szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, az dllamigazgatdsi szervekben valé munkara jogosité szakvizsga és legalabb o6t év
szakmunkatapasztalat, kiilon anyakonyvvezetdi szakvizsga, felhatalmazds az anyakonyvvezetdi tigyek ellatasdhoz,
szamitogépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

A kozségben hivatalos haszndlatban 1évé kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

24. Az anyakonyvvezet6 helyettese
Beosztas: Foeloado Hivatalnokok szama: 3

Munkakéri leiras: vezeti a sziiletési, hdzassigi, halotti és az allampolgarsigi nyilvantartasokat; vezeti az
anyakonyv megfeleld jegyzékeit; beviszi az adatokat az anyakonyvbdl a Kozponti rendszerbe elektronikus
feldolgozas és tarolas céljabdl, valamint a nyilvantartds méasodik példanydnak megérzése céljabol; megdrzi az
eredeti anyakonyvet; kiadja az anyakonyvi kivonatokat és bizonylatokat az anyakonyvben szerepld tényekkel
kapcsolatban; kiadja az allampolgarsagi bizonylatot; ellatja az anyakonyvvezetdi feladatokat a sziiletésekkel,
hazassagkotésekkel, és a halotti bizonyitvanyok kiaddsaval kapcsolatban; feliigyeli a dokumentumok és a
nyilvantartas kialakitasat és megdrzését.

Feltételek: négyéves kozépfoku iskolai végzettség tdrsadalomtudoményi vagy kozgazdasagi szakon, az
allamigazgatasi szervekben valé munkdra jogosité szakvizsga, kiilon anyakonyvvezet6i szakvizsga, felhatalmazas
az anyakonyvvezet6i iigyek ellatdsdhoz legaldbb 6t év munkatapasztalat, szaimitogépes alapismeret (MS Office
csomag és internet).

A kozségben hivatalos hasznalatban 1évé kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

25. Helyi irodak iigyei — Anyakonyvvezeto 11
Beosztas: Foeloado Hivatalnokok szama: 5

Munkakéri leiras: adminisztracidos és a miiszaki szolgéltatdsokat végez a nyilvantartasokkal kapcsolatban,
megkoti a hazassdgokat, kiadja a nyilvantartdsok és bizonylatok kivonatait; nyilvantartast vezet az
allampolgarsdagrol és ezekrdl a tényekrdl bizonylatot ad ki; ellitja az iigyfélfogadéi iroda munkdit és a
gondoskodik vélasztéi jegyzékek naprakészségérol a helyi iroddk szintjén; elkésziti a halotti bizonylatot;
adminisztracids, szakmai — operativ, pénziigyi-anyagi €s irodai feladatokat lat el a helyi kozosség szerveinek
igényei szerint; adminisztraciés és szervezési feladatokat 1at el az aldbbiakkal kapcsolatban: a polgari gytilések
megtartasa, a helyi kozosség szerveinek iilései; népszavazds vagy a szavazds mas személyes formdja; az onkéntes
anyagi hozzdjarulds bevezetése; a helyi kozosség szerveinek valasztdsa, onkorményzati képviseld valasztds,
nemzeti képviselok és mas valasztasok; miiszaki segitséget nyujt a humanitirius és mas akcidkkal kapcsolatban;
tdjékoztatja az tigyfeleket és szakmai segitséget nyujt az tigyfeleknek a beadvanyok elkészitésével kapcsoaltban,
amelyekkel a kozség szerveihez folyamodnak.

Feltételek: négyéves kozépfoki iskolai végzettség tdrsadalomtudoményi vagy kozgazdasdgi szakon, az
allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd szakvizsga, kiilon anyakonyvvezetdi szakvizsga, felhatalmazas
az anyakonyvvezet6i ligyek ellatdsdhoz legaldbb 6t év szakmunkatapasztalat, szamitogépes alapismeret (MS
Office csomag €s internet).

A kozségben hivatalos haszndlatban 1év6 kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.
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26. Az informatikai csoport koordinatora
Beosztas: Onallo tanacsado Hivatalnokok sazma: 1

Munkakori leiras: vezeti, szervezi és tervezi a Csoport munkdjit, szakmai utasitdsokat tesz, koordinalja és
figyelemmel kiséri a Csoport alkalmazottjainak munkdjat; iigyel a Csoport munkdjdnak torvényességére, hogy
megfeleld legyen, és iddben elkésziiljonek azzal; kezeli és biztositja az adatbdzis miikodését; elemzi és
meghatdrozza a tovdbbi kovetelményeket a bevezetett informatikai rendszer vonatkozasdban; kiillonbozd
adatkonverzidkat végez, tovabba az esetleges adatbazisok vagy azok funkciondlis részeinek exportdlasat és
importalasat; kezeli a szervereket és a munkadllomdsokat a szaimitégépes haldzatban; iigyel a halézati rendszer és
kommunikacids felszerelések mitkodéképességének biztositdsdra; ellatja szakmai tevékenységeit, fenntartja az
kozség szerveinek informatikai hdl6zatat és elharitja az esetleges meghibasodasokat.

Feltételek: felsofoki végzettség a miiszaki tudoméanyok kardn elektrotechnikai és szdmitastechnikai szakon
alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal, mesterképzésen, mesterfokd szakképzésen, szakositott akadémiai
képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, az
allamigazgatdsi szervekben vald munkdra jogositd szakvizsga és legaldbb o6t év szakmunkatapasztalat,
szamitogépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

27. Programozé és IT-adminisztrator
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: Megteremti a feltételeket és lehetové teszi az Gsszekottetést az egységes informaciés rendszer
adatbdzisaval; gondoskodik az adatok idében torténd bevitelérdl; diagnosztikai teenddket 14t el a szamitogép €s a
szamitogépes berendezések miiszaki hibdja esetén; szakmai segitséget nyujt a felhaszndloknak; biztositja a
felhaszndlok képzését; elemzéseket, jelentéseket és informécidkat készit az egységes informécids rendszer
munkdja terén; részt vesz az informatikai alrendszerek kidolgozasdban az elfogadott fejlesztési tervek alapjan;
applikativ megolddsokat programoz az objektumorientdlt programnyelvekben; az djonnan bevezetett informatikai
modulok alkalmazasat dolgozik, és segitséget nytjt a kozvetlen felhaszniloknak; gondoskodik az informéacios
alrendszerek miikodéképes allapotanak biztositasardl; karbantartja a programokat és elharitja a miikodésiik sordn
tapasztalt hibakat; részt vesz a kozség honlapjanak megalkotdsaban, frissitésében és karbantartasaban.

Feltételek: fels6foku végzettség a miiszaki tudomdnyok teriiletén elektrotechnika és szamitidstudomdany szakon,
alapképzésen, legalabb 240 megszerzett kreditponttal, mesterképzésen, mesterfokd szakképzésen, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, az
allamigazgatdsi szervekben valé munkdra jogositd szakvizsga és befejezett gyakornoki id6, szdmitégépes
alapismeret (MS Office csomag és internet).

28. WEB-adminisztrator, grafikai tervezo és a foldrajzi informacios rendszer (GIS) teend6i
Beosztas: Munkatars Hivatalnokok szama: 2

Munkakori leiras: irdnyitja, feliigyeli és biztositja a kozségi honlapjinak kifogdstalan miikodését (a honlap
adminisztrdldsa); dj tartalmakkal, informacidkkal és dokumentacidval tolti fel a honlapot; tdjékoztatja a
felhaszndldkat a honlap miikodési médjardl; gondoskodik az internetkapcsolatrdl; 4j megoldasokat dolgoz ki,
fejleszt ki és vezet be a kozségi honlapra; koveti az elektronikus postat, kdveti a kozségi honlap és mas hasonld
honlapok latogatottsdgat; koveti a legtijabb trendeket a webdizdjn fejlodésének terén; dizdjner megoldasokat
javasol, valamint a sajté szamdara elkésziti a meghivokat, a plakatokat, a diplomakat, a plaketteket, a
névjegykartydkat és egyéb anyagokat a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, a Kozségi Képviseld-testiilet és a kozségi
elnok sziikségleteire; onalléan kidolgoz és bevezet 4j applikativ megoldasokat a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
munkdjaba; segit a szamitogépes berendezések és a szamitégépes rendszer karbantartasaban; frissiti az
elektronikus szolgaltatasokat az interneten; biztositja a kozségi adatbazis kozpontositott rendszerének zavartalan
munkdjit (a kozség IS-rendszere, az anyakonyvezetdi szolgalat, a vilaszt6i névjegyzék, a megfizettetd szolgalat
stb. adatbazisanak kozpontositdsa); figyelemmel kiséri a GIS munkdjat, dllapotat és karbantartdsat, s elharitja a
program mitkodése kozben tapasztalt esetleges hibakat; szakmai utasitdsokat ad, elemzéseket végez, megvizsgilja
és kommentalja a kapott eredményeket; intézkedéseket javasol a GIS javitdsdra és fejlesztésére, valamint egyéb
teendOket is ellit az osztdly vezetdje, a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal jegyzbje és az informatikai csoport
koordin4tora utasitdsara.

Feltételek: felsofoki végzettség alapképzésen, legaldbb 180 megszerzett kreditponttal, alapfokd szakmai
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képzésen, illetve haroméves képzésen, dllami szakvizsga, legaldbb hiaroméves szakmai tapasztalat, kiillonleges
anyakonyvvezetdi vizsga, a szamitégépes alapismeretek (MS Office csomag és internet).

29. A szamitogépes berendezések karbantartasa
Beosztas: Aleléado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: elvégzi a szamitogépes felszerelések — szamitégépek, nyomtatdk és elég szamitégépes
berendezések — megel6z6 és utdlagos karbantartdsdnak adminisztrativ €s miszaki teenddit; egylittmiikodik a
kozségi szervek szamadra a szamitogépes berendezések és felszerelések javitasat végzo szolgédlatokkal.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség, allami szakvizsga, befejezett gyakornoki id6, a szamitdgépes
alapismeretek (MS Office csomag és internet).

30. A tarsadalmi tevékenységiigyi, az oktatas, a kultira, a koztajékoztatas és a sport terén megvalosuld
elérhetdség, hatékonysag és mindség nyomon kivetésével és fejlesztésével foglalkozo osztaly vezetdje
Beosztas: Onallé tanacsadé Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: vezeti, megszervezi és megtervezi az osztdly munkédjat, szakmai itmutatdst nyujt, koordinalja
és feliigyeli az osztdly dolgozdinak munkdjit; gondoskodik réla, hogy az osztily torvényesen, szabdlyosan és
idében végezze el a munkdjat; elemzdi-tervezdi teenddket 14t el az oktatds teriiletén; nyomon koveti, elemzi a
helyzetet, feliigyeli és megtervezi a fejlesztéseket az iskolaskor eldtti, az &ltaldnos és kozépiskolai oktatas,
valamint a feln6ttképzés terén, tovabba intézkedéseket javasol a fejlesztésiikre; nyomon koveti, dttanulmanyozza
és végrehajtja a helyi onkormdanyzati egység illetékességéhez tartozd eldirdsokat az éltaldnos és kozépiskolai
oktatds, valamint a felndttképzés terén; nyomon koveti az oktatdsi intézmények munka- és fejlesztési
programjanak éllapotat és megvaldsitdsat, valamint az dltaluk nyujtott szolgdltatdsok mindségét, hatékonysdgat és
elérhetoségét; begyljti az informacidkat és jelentéseket készit a megéllapitott helyzetrdl, mellette pedig megfeleld
intézkedéseket javasol a szolgaltatdsok mindségének és mennyiségének javitdsdra, tovabba fejlesztési tervet az
oktatds teriiletén megvaldsuld tevékenységekhez, illetve a megallapitott politika végrehajtidsa ezen a teriileten;
elkésziti a pénziigyi terv javaslatit a koltségvetésrdl sz6l6 hatdrozat meghozataldnak folyamatdban, s nyomon
koveti végrehajtasat az emlitett teriileteken; nyomon koveti a koltségvetési felhasznalok és azon felhasznalok
elfogadott pénziigyi terveinek végrehajtasat, akik az eszkozoket a koltségvetésbol valdsitjdk meg kozérdekii
programok és projektek keretében az emlitett teriileteken, valamint az eszk6zok célirdnyos elkoltését ezen a
teriileten; ellendrzi és hitelesiti a konyvviteli okiratok pontossdgat, melynek alapjan atadjdk a fizetési kérelmeket a
pénziiggyel megbizott osztilynak, ellenérzi a kozségvetési tervet az atvéllalt kotelezettségek jovdhagydsa és
korrigélasa tekintetében; tdjékoztaté-analitikus anyagokat dolgoz ki a kozségi szervek sziikségleteire az oktatas
teriiletérdl; egyiittmitkodést valésit meg az intézményekkel és intézetekkel; elvégzi a jogszabalyok és aktusok
végrehajtasdnak ellendrzését ezen a teriileten; elvégzi a didkoknak az dltaldnos iskola elsd osztdlydba vald
beiratasaval kapcsolatos teenddket, elkésziti a gyerekek listdjat és az egészségiigyi vizsgdlatra sz6l6 meghivokat;
vezeti az els6foku kozigazgatasi eljarast, kidolgozza az elséfokd kozigazgatdsi aktusokat — az eljarast didkoknak
és az egyetemi hallgatéknak az Osztondijazdshoz és a hitelezéshez vald joguk elismerése céljabol folytatjak,
valamint a didk- és egyetemista otthonokhoz sziikséges igazolds kiaddsa és egyebek miatt; kidolgozza a
szabdlysértési feljelentés javaslatat a felelds személy ellen, ha az éltaldnos iskolds didk nem latogatja a tanitdsi
ordkat; vezeti az eljarast, figyelemmel kiséri a kozségi szervek hatdrozatai dltal megéllapitott jogokat és
szolgaltatdsokat az oktatds teriiletén.

Nyomon kdoveti, elemzi a helyzetet, feliigyeletet végez és fejlesztési terveket készit a kultdra és a koztajékoztatas
teriiletén a kozség kulturdlis és koztdjékoztatasi illetékességeivel Osszhangban, s fejlesztési intézkedéseket javasol;
nyomon koveti, elemzi és végrehajtja az el6irdsokat a kultira és a koztdjékoztatds teriiletén; nyomon koveti a
kulturdlis és koztdjékoztatdsi intézmények munka- és fejlesztési programjanak &llapotit €s megvaldsitasat,
valamint az &ltaluk nyujtott szolgdltatdsok mindségét, hatékonysdgit és elérhetOségét; attanulmdnyozza a
megéllapitott dllapot kovetkezményeit ezeken a teriileteken, s elkésziti az azonositott probléma megolddsidhoz
sziikséges intézkedések javaslatait; informdcidkat és jelentéseket dolgoz ki a megallapitott dllapotrél; megfeleld
intézkedéseket javasol a szolgaltatdsok mindségének, elérhetdségének és hatékonysdganak javitisdra, tovabba
fejlesztési tervet a kultira és a koztdjékoztatds teriiletén megvaldsuld tevékenységekhez, illetve a megallapitott
politika végrehajtidsa ezeken a teriileteken; elkésziti a pénziigyi terv javaslatit a koltségvetésrol szol6 hatdrozat
meghozataldnak folyamatdban, s nyomon koveti végrehajtasit; nyomon koveti a koltségvetési felhasznalok és
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azon felhaszndldk elfogadott pénziigyi terveinek végrehajtdsat, akik az eszkozoket a koltségvetésbol valdsitjak
meg kozérdekli programok és projektek keretében a kultdra, a koztijékoztatds és az amatér mivelddési
alkotomunka teriiletén, valamint az eszkozok céliranyos elkoltését ezen a teriileten; ellendrzi és hitelesiti a
konyvviteli okiratok pontossdgit, melynek alapjan atadjdk a fizetési kérelmeket a pénziiggyel megbizott
osztalynak; részt vesz az eszko6zok odaitélésében az emlitett teriileteken megvaldsulé programok és projektek
pénzelésére és tarsfinanszirozdsdra; elvégzi a vérosi koltségvetésbdl timogatott vagy tarstimogatott projektek és
programok végrehajtasanak ellendrzését a kultdra és a koztdjékoztatds teriiletén; egyiittmiikodik az amatdr
kulturdlis és miivészeti alkotomunkat végzd egyénekkel és intézményekkel; elvégzi a vagyonadomdnyokkal és a
kozség éltal alapitott alapitvanyokkal kapcsolatos teenddket.

A kozség hatdskorén belill ellatja a teendOket a sport teriiletén; figyelemmel kiséri és irdnyitja a sportklubok, s
teriileti sportszovetségek €s a tobbi, a sport teriiletén miikodo szervezet munkdjat, 6sszegyljti €s nyilvantartdsba
veszi a sporttal kapcsolatok adatokat; figyelemmel kiséri és végrehajtja az el6irdsokat a sport teriiletérol;
megtervezi a fejlesztést és figyelemmel kiséri a tevékenységek megvaldsuldsat a sport teriiletén a sportfejlesztési
programok kidolgozdsan, végrehajtasan, nyomon kovetésén, értékelésén és az arrdl szolo jelentéstételen keresztiil;
elkésziti a pénziigyi terv javaslatat a koltségvetésrol szO6l6 hatdrozat meghozataldnak folyamatdban, s nyomon
koveti végrehajtasat; nyomon koveti a koltségvetési felhasznalok és azon felhaszndlok elfogadott pénziigyi
terveinek végrehajtasat, akik az eszkozoket a koltségvetésbol valdsitjdk meg kozérdekii programok és projektek
keretében a sport teriiletén; tajékoztatd és egyéb anyagokat dolgoz ki a sportfejlesztés, az iskolai sport és a sport
egyéb teriileteinek &llapotar6l, valamint a sportlétesitmények €s a sportklubok dallapotardl; részt vesz a
koltségvetésbol tamogatott sportprogramok pénzelésére, illetve tarsfinanszirozdsdra szant eszk6zok odaitélésének
folyamatdban; rendezi és vezeti a nyilvantartdst a sport teriiletén; figyelemmel kiséri az eszkozok célirdnyos
elkoltését ezen a teriileten; ellendrzi és hitelesiti a konyvviteli okiratok pontossagit, melynek alapjan atadjak a
fizetési kérelmeket a pénziiggyel megbizott osztilynak; elvégzi a koltségvetési terv ellendrzését az atvallalt
kotelezettségek jovahagydsa és korrigdldsa szempontjabodl; elvégzi a vagyonadomdnyokkal és a kozség daltal
alapitott alapitvanyokkal kapcsolatos teendoket.

Ellétja a sziilési szabadsag, a gyermekdapolds €s a kiilonleges dpoldsi igényl gyerek gondozasa miatti tdvolmaradas
idejére jar6 bérkompenzacidk kifizetésével kapcsolatos pénziigyi-konyvviteli teenddket; elvégzi az alkalmazotti
bérek kifizetési jegyzékének, valamint a mellékelt kisérodokumentumoknak az atvételét €s hitelesitését; ellendrzi a
bérkompenzacid, az adok és a jarulékok, valamint a munkaaddknak jaré teljes visszatéritési Osszeg elszamolasat;
elvégzi a bérkompenzacié teljes elszamoldsat és kifizetését a kismamdk szdmaéra, akik oOndlléan végzik
tevékenységiiket, s nincs masik dolgozdjuk; vezeti azoknak a felhaszndl6knak a nyilvantartasat, akik esetében
elvégezték az eszkozok visszatéritését és azon felhasznalokét, akik esetében elvégezték a jogok kifizetését.

Vezeti a megfeleld nyilvantartast a megvalositott jogokrél a hadirokkant-védelem teriiletén; a koltségvetésrol
sz6l6 hatdrozat végrehajtdsdnak teenddin dolgozik; elvégzi a koztarsasagi Kincstarbol érkezd bevételek
feldolgozasat, nyomon kovetését és nyilvantartdsba vételét a hadirokkant-védelem teriiletérdl; elkésziti a
kozigazgatdsi eljards szempontjabdl fontos adatokat és informdacidkat; elvégzi a kozigazgatasi eljardson tertiletérdl
szarmaz6 iigyek nyilvantartdsanak vezetésével kapcsolatos teenddket; végrehajtja a katonai (személyes és csaladi)
rokkantak, a hdbord polgari rokkantjainak, a havi pénzbeli juttatdsok, a hadip6tlék és az anyagi tamogatdsok
felhaszndldinak jogairdl szol6 végzéseket, figyelemmel kiséri a bevételeket €s a kiadasokat; lefolytatja az els6foku
eljarast azoknak a fogyatékkal él6 személyeknek a rokkantsdgi fokozatdrdl szold végzéssel kapcsolatban, akik
kiilon kijelolt helyet hasznalhatnak a parkoldkban; a nyilvantartds alapjan tajékoztatdst €s informéciot nyujt az
tigyfeleknek a fogadott, feldolgozott és tovabbitott tigyekrol.

Feltételek: felsofoki végzettség kozgazdasigi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal, vagy
mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfokid képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga és legalabb o6téves szakmai
tapasztalat, szdmit6gépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

A kozségben hivatalos haszndlatban 1év6 kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

31. A sziilési jogok, valamint a sziiléi és a csaladi péotlékra valé jogosultsag megallapitasaval kapcsolatos
teendok
Beosztas: Onallé tanacsadé Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: vezeti az elséfoki kozigazgatasi eljarast és kidolgozza az els6fokui kozigazgatasi aktusokat a
szill6i potlékra valds jogosultsag, a sziilési szabadsag idejére, a gyermekdapolds €s a kiilonleges dpoldsi igényl
gyerekek gondozdsa miatti tdvolmaradas idejére jar6 bérkompenzacidra vald jogosultsdg, valamint a sziil6i
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gondoskodast nélkiilozé gyerekek és a fejlddési zavarral €16 gyerekek iskoldskor eldtti intézményben val
tartozkoddasi koltségeinek megtéritésére vald jogosultsag, tovabba a csaladdi potlékra vald jogosultsig esetében;
elkésziti a fellebbezési vdlasziratokat a masodfoku szervek sziikségleteire; begytjti az eljards kidolgozasa és
vezetése szempontjabol relevans tényeket €s bizonyitékokat; elvégzi az elektronikus adatfeldolgozast az illetékes
minisztérium daltal meghatdrozott kiillén program szerint a sziil6i potlékra valé jogosultsig megvaldsitasa
érdekében; a csaladi potlékra vald jogosultsdg megvaldsitdsa érdekében elvégzi az elektronikus adatfeldolgozast
az illetékes minisztérium &ltal meghatdrozott kiilon program szerint; elvégzi a kozigazgatési eljarasok terén 1évo
tigyek nyilvantartdsdnak vezetésével kapcsolatos teenddket; megfelelé nyilvantartdst vezet a megvaldsitott
jogosultsagokrol; tajékoztatast s informacidkat nyijt az tigyfeleknek.

Feltételek: fels6fokd végzettség jogi vagy nemzetvédelmi teriileten, alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés,
illetve legalabb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képz€s, dllami szakvizsga és legalabb 6téves szakmai
tapasztalat, szdmit6gépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

32. A hadirokkant-védelemhez valé jogosultsag megallapitasaval kapcsolatos teendék
Beosztas: Munkatars Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: vezeti az elséfokd kozigazgatasi eljarast, és kidolgozza az elséfokd kozigazgatasi aktusokat a
hadirokkant-védelemre val6 jogosultsdg megallapitdsdval kapcsolatban; elvégzi az elektronikus adatfeldolgozast
az illetékes minisztérium altal meghatarozott kiilon program szerint a hadirokkant-védelemre val6é jogosultsag
megvaldsitdsa érdekében, amely magdban foglalja a helyi adatbdzis elkészitését, a megfeleld végzések
kidolgozdsat és az adatok tovdbbitasat a minisztérium felé, valamint a minisztériumtdl érkezd adatok elektronikus
fogadasat; megfeleld nyilvantartast vezet a megvaldsitott jogosultsagokrol; elvégzi az 1990. augusztus 17-e utdni
fegyveres akcidk katonai rokkantjainak és az elesett harcosok csalddjainak kiegészitd jogairdl sz6l6 hatdrozat altal
megallapitott jogok megallapitdsaval kapcsolatos teenddket; figyelemmel kiséri megvaldsitdsukat és pénzelésiiket;
elvégzi az azoknak a fogyatékkal él6 személyeknek a rokkantsdgi fokozatardl szold végzéssel kapcsolatos
teenddket, akik kiilon kijelolt helyet haszndlhatnak a parkoldkban.

Feltételek: fels6foku végzettség alapképzésen, legalabb 180 kreditponttal, alapfoki szakiranyu képzésen, illetve
haroméves képzésen, dllami szakvizsga, legaldbb haroméves munkatapasztalat, szaimitogépes alapismeretek (MS
Office és internet).

33. A kozintézmények munkajanak, valamint a gyermek-, a szocialis, az elsodleges egészségvédelem és a
kozegészségrol valo tarsadalmi gondoskodas teriiletén végzett szolgaltatasok és tevékenységek nyomon
kovetésével kapcsolatos teendok

Beosztas: Altanacsadé Hivatalnokok szama: 1

Munkakdéri leiras: elemz6 és tervszerii teenddket lat el a gyermek-, a szocidlis, az els6dleges egészségvédelem és
a kozegészségrol vald tarsadalmi gondoskodas teriiletén; figyelemmel kiséri, elemzi és végrehajtja az el6irdsokat a
gyermek-, a szocidlis, az elsddleges egészségvédelem és a kozegészségrdl vald tarsadalmi gondoskodas teriiletén;
figyelemmel kiséri a gyermek-, a szocidlis, az elsddleges egészségvédelem és a kozegészségrol vald tarsadalmi
gondoskodds teriiletén miikodd kozintézmények helyzetét, valamint munka- és fejlesztési tervilk megvaldsitasat,
tovabba az altaluk nydjtott szolgaltatdsok mindségét, elérhetdségét és hatékonysagat; figyelemmel kiséri és elemzi
a teriilet allapotét, attanulmanyozza a megallapitott allapotot, s intézkedéseket javasol és tervez a helyzet javitidsira
és az azonositott problémak megoldasara; kidolgozza a megdllapitott allapotrél szolé informéacidkat és
jelentéseket; megtervezi a megfeleld intézkedéseket a szolgdltatdsok mindségének, hatékonysdganak és
elérhet6ségének javitdsdra és a tevékenységek fejlesztési tervének kidolgozdsiara vonatkozdan a gyermek-, a
szocidlis, az elsddleges egészségvédelem és a kozegészségrél vald tirsadalmi gondoskodds teriiletén, illetve a
megallapitott politika végrehajtdsat ezeken a teriileteken; elkésziti a pénziigyi terv javaslatat a koltségvetésrol
sz616 hatdrozat meghozatalanak folyamatdban, s nyomon koveti végrehajtasat az emlitett teriileteken; nyomon
koveti a koltségvetési felhaszndlok és azon felhaszndlok elfogadott pénziigyi terveinek végrehajtisét, akik az
eszkozoket a koltségvetésbol valositjdk meg kozérdekli programok és projektek keretében az emlitett teriileteken,
valamint az eszkdzok célirdnyos elkoltését ezen a teriileten; részt vesz az eszkozok odaitélésének folyamatdban az
emlitett teriileteken megvalésulé programok és projektek pénzelésére és tarsfinanszirozasara; elvégzi a kozségi
koltségvetésbdl tamogatott vagy tarstimogatott projektek és programok végrehajtdsdnak ellendrzését a
hataskorébe tartozo teriileteken; vezeti az eljarasokat és figyelemmel kiséri a kozségi szervek hatdrozatai altal
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megallapitott jogok és szolgéltatdsok megvaldsitdsit a gyermek-, a szocidlis, az elsddleges egészségvédelem é€s a
kozegészségrol vald tarsadalmi gondoskodds teriiletérdl; ellendrzi €s hitelesiti azon konyvviteli okiratok
pontossagat, amelyek alapjan atadjak a fizetési kérelmeket a pénziigyekért illetékes osztalynak; elvégzi a tervezett
koltségvetési eszkozok ellendrzését a kozintézmények részérdl 4tvallalt kotelezettségek jovahagydsa és
korrekcidja tekintetében; koordindtori teenddket lat el az egészségiigyi tandcs és a gyerekek és didkok tovabbi
oktatdsi, egészségiigyi vagy szocidlis tdmogatdsa sziikségességének felbecslésével foglalkozd tarcakozi bizottsdg
esetében.

Feltételek: fels6foku végzettség alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy mesterképzés, szakirdnyd képzés
mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, allami szakvizsga és befejezett gyakornoki id6, szamitdgépes alapismeret (MS Office
csomag és internet).

A kozségben hivatalos haszndlatban 1év6 kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

34. A sziilési jogok, valamint a sziiléi és a csaladi poétlékra valo jogosultsag megvaldsitasara vonatkozo
kérelmek atvételével kapcsolatos teend6k
Beosztas: Féel6ado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: ellitja a kérelmek atvételével kapcsolatos adminisztrativ és miiszaki teenddket, valamint
ellendrzi a sziildi és a csalddi potlékra vald jogosultsdg megvaldsitdsara vonatkozé kérelmek mellé benydjtott
dokumentécié kifogdstalansagat és teljességét; informdacidt nydjt az iigyfeleknek a sziilési jogok, valamint a sziil6i
és a csaladi potlékra vald jogosultsdg megvaldsitdsaval kapcsolatban; tovabbitja az tigyeket a jogokrdl hatarozo
végrehajtonak; elvégzi a végzések kiildésével kapcsolatos teendOket; értesiti az tigyfeleket a jogoknak a
minisztérium részérdl torténd kifizetésérol; kiadja a szabvany igazoldsokat, bizonyitvanyokat, dokumentumokat és
jelentéseket az érdekelt iigyfelek jogainak megvalésitasa céljabol.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség tarsadalmi vagy kdzgazdasagi szakon, dllami szakvizsga, legalabb
otéves szakmai tapasztalat, szamitégépes alapismeretek (MS Office csomag és internet).

A kozségben hivatalos haszndlatban 1év6 kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

35. Irodai teend6k — oktatas
Beosztas: Foeloado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: ellatja az iskoldskor el6tti, az dltalanos és kozépiskolai oktatdssal, valamint a feln6ttképzéssel
kapcsolatos, a helyi 6nkorményzati egység hatdskorébe tartozé adminisztrativ és muszaki teenddket; atveszi a
kérelmeket, és ellendrzi a didkok utaztatdsra és Osztondijazdsra vald jogosultsigdnak megvaldsitasara vonatkozd
kérelmek mellé benyujtott dokumentécié kifogastalansdgat €s teljességét; beviszi az adatokat a rendszerbe;
informdaciot nyujt az igyfeleknek a didk- és hallgat6i jogok megvaldsitasaval kapcsolatban; tovabbitja az iigyeket a
jogokrdl hatdrozé végrehajténak; elvégzi a végzések kiildésével kapcsolatos teenddket; értesiti az iigyfeleket az
elvégzett kifizetésekrol.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség tirsadalmi vagy kdzgazdasagi szakon, dllami szakvizsga, legalabb
Otéves szakmai tapasztalat, szamitogépes alapismeretek (MS Office csomag €s internet).

6.1.3. PENZUGYI OSZTALY

36. Osztalyvezeto
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: vezeti, megszervezi és megtervezi az osztaly munkdjat, szakmai dtmutatast nyujt, koordindlja
és feliigyeli az osztily dolgozéinak munkdjét; irdnyelveket ad és részt vesz a koltségvetésrol, a kiigazitasrol, az
ideiglenes pénzelésrdl és a zdrszamadasrdl szolé hatdrozattervezetek kidolgozdsdban; elkésziti a koltségvetés,
valamint a direkt €s indirekt koltségvetési felhaszndlok pénziigyi tervei elkészitésére vonatkozé utasitds tervezetét;
irdnyelveket ad a koltségvetési felhaszndloknak a pénziigyi tervek elkészitése és mddositdsa sordn; részt vesz a
koltségvetési felhaszndlok pénziigyi tervjavaslatainak elemzésében, programszerii médszertan szerint elvégzi a
pénziigyi tervek monitoringjat €s evaludcidjat; elkésziti az aktust a koltségvetési tétel modositasdhoz
(atirdnyitdsdhoz) és a koltségvetési tartalékok felhaszndldsdhoz; részt vesz a kvotdk kidolgozdsdban, valamint
megvizsgélja a kvotamédositasra vonatkoz kérelmeket és a jovdhagyott kvotakra adott kifogdsokat; a végrehajtas
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ideiglenes felfiiggesztését javasolja azon koltségvetési felhasznalok szamdra, akik nem tartjak tiszteletben a
jovéahagyott kvotakat és egyéb eldirt normdkat; megvizsgalja a javaslatot, meghozza a koltségvetés végrehajtasi
tervét és hatdroz a terv moddositdsdra vonatkozd kérelemrdl; megvizsgilja a kotelezettségek 4tvallaldsara
vonatkozé kérelmeket, valamint az eszk6zok kifizetésére és 4tutaldsara vonatkozd kérelmeket; koordindlja a
koltségvetés végrehajtasat; jovahagyja az eszkozok kifizetésére és dtutaldsara vonatkozé ellenérzott kérelmeket;
id6szaki jelentéseket nyudjt be a Kozségi Tandcsnak; jévdhagyja az tjraértékelési elszamolast lakdsok
felvasarldsara; irdnyitja az addssdgvdllalasrdl szOolo elOzetes targyaldsokat; javaslatokat tesz a szabad
pénzeszkozok elhelyezésére, s errdl értesiti a Kincstdri Igazgatdsagot; javaslatot tesz a kozpénzek felhaszndl6i
dinér- és devizaeszkozeinek alszdmldja, valamint a kozpénzek felhasznaldinak €s a tobbi jogi személynek és egyéb
szubjektumnak a kiilon célirdnyos dinarszdmldinak nyitdsara; kozelebbrol is szabdlyozza a KRT alszaml4jardl
érkezd eszkozok felhasznélasi modjat; tdjékoztat az eszkdzok felhaszndlasardl; vezeti a koltségvetési felhasznalok
jegyzEékét; elkésziti és jovahagyja a jelentéseket az illetékes minisztérium és a kozségi szervek szdmara;
megszervezi az Osszeirds elvégzéséhez sziikséges eldzetes munkakat; részt vesz a konszolidalt zarszamadas
kidolgozasaban, valamint az iizleti konyveknek a beszallitokkal, a koltségvetési felhasznalékkal és a Kincstari
Igazgatésdggal torténd Osszeegyeztetésében; részt vesz a magasabb Osszetettségi szintii aktusok elkészitésében a
kozségi szervek sziikségleteire; megszervezi a kozvitdkat és az osztaly hataskorébe tartozoé aktusok és hatdrozatok
tervezeteinek elkészitési eljardsdban vald részvétel mas formdit a nyilvanossidg szamadra; figyelemmel kiséri a
kozségi hatdrozatok végrehajtasat a pénziigy teriiletén, és kezdeményezéseket indit a Kozségi Képviseld-testiilet
eldirdsainak és aktusainak modositdsdra; szabdlyzatokat, utasitdsokat és egyéb aktusokat hoz, amelyekkel
részletesen szabalyozzdk az osztaly dolgozdinak fellépését; felel az tizleti konyvek, a szamviteli okiratok és a
pénziigyi jelentések Orzéséért, s részt vesz a ugyanezek megsemmisitésében, ha lejart az Orzési hatdridejiik;
véglegesiti a pénziigyminisztériumnak sz6l6 kérelem javaslatat a folyd bevételek 10 szazaléka feletti pénziigyi
hiany jévdhagyasara.

Feltételek: fels6éfokd végzettség kozgazdasagi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfokid képzés vagy szakositott képzés, dllami szakvizsga és legaldbb o6téves szakmai
tapasztalat, szamitogépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

37. A Koltségvetési és Kincstari Részleg vezetije
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: kozvetlenill vezeti a Koltségvetési és Kincstari Részleg munkdjat; egyiittmiikodik az
osztilyvezetdvel és a szamveviség részlegvezetdjével; szakmai segitséget nydjt a részleg feladatainak és
teenddinek elldtdsa sordn; részt vesz a koltségvetés, valamint a kdzvetlen és kozvetett koltségvetési felhasznalok
pénziigyi terveinek elokészitési utmutatdja tervezetének eldkészitésében; elemzi és értékeli a pénziigyi tervek
javaslatainak az utmutatéval valé Osszehangoltsagat; véleményezi a koltségvetés elkészitésének ttmutatéjaban
szerepld eszkozok terjedelmének (hatdrértékek) Osszehangoltsdgdt; részt vesz a koltségvetési hatdrozat
tervezetének €s javaslatinak kidolgozasaban, sziikség szerint pedig a potkoltségvetés tervezetének és javaslatanak
a kidolgozasédban is; sziikség szerint Osszedllitja az ideiglenes pénzelésrdl sz6l6 hatdrozat javaslatat; értesiti a
koltségvetési felhaszndlokat a jovdhagyott koltségvetési tételekrdl; negyedévi terveket készit a koltségvetés
végrehajtasdra; elkésziti a kozvetlen koltségvetési felhasznalok zarszamadasait; elkésziti a helyi onkorményzat
koltségvetésének konszolidalt zarszamadasat; elvégzi az iizleti konyveknek a koltségvetési felhasznaldkkal vald
Osszeegyeztetését; Osszedllitja az eldirt jelentéseket a magasabb hatalmi szintek fel¢; rdmutat a kiadasok
finanszirozasa sordn felmeriil6 esetleges hidnyossdgokra, s intézkedéseket javasol az elhdritasukra; egyiittmiikodik
a kozvetett koltségvetési felhaszndlokkal és szakmai segitséget nyudjt nekik; figyelemmel kiséri a részleg
hataskorébe tartozé eldirdsokat; helyettesiti az osztalyvezetdt tavolléte alkalméval.

Feltételek: fels6fokd végzettség kozgazdasigi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, dllami szakvizsga, legaldbb oOtéves szakmai
tapasztalat, szdmit6gépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

38. A kinc§téri fokonyv fokonyvelje
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: beviszi a koltségvetést (a jovahagyott koltségvetési tételeket) és a koltségvetési tétel
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moédositdsai a szdmviteli programba; elvégzi a konyvviteli okiratok datvételét és ellendrzését, elkésziti a
dokumentéciét az utalvanyok konyvelésére €s szamldzdsira a kozvetlen felhaszndlok szdmdéra; naprakészen és
hidnytalanul vezeti a kincstari fékonyvet és a segédkonyveket minden koltségvetési besorolds szerint, s
Osszehangolja a segédkonyvekkel; 6sszehangolja a nyilvantartist a koltségvetési felhasznalokkal és a Kincstari
Igazgatésdaggal, nyilvantartasba veszi a bevételeket, a jovedelmeket, a végrehajtott egyedi kiaddsokat és
koltségeket, a vagyonban, a kotelezettségekben és a pénziigyi forrdsokban bedllt médositasokat, nyilvantartdsba
veszi a jovahagyott a koltségvetési tételek moddositasait €s atirdnyitdsait; szamon tartja a KRT likviditasat;
jelentéseket készit a megvalositott bevételekrdl és a végrehajtott kiaddsokrdl; végrehajtja a belsd ellendrzd
folyamatokat és eljarasokat; megtervezi a belsé szamviteli aktusok mddositasait; elldtja a miiszaki teenddket a
kozpénzek felhasznaldinak és a tobbi jogi személy és egyéb szubjektum dindr- és devizaeszkozei alszamldjanak
nyitasaval kapcsolatban.

Feltételek: fels6fokd végzettség kozgazdasigi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga és legalabb oGtéves szakmai
tapasztalat, szdmit6gépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

39. Szamfejté
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama: 2

Munkakéri leiras: elvégzi a nyilvantartisba vételt és az eszkozok kifizetésére és dtutaldsara vonatkozd kérelmek
jegyzE€két vezeti; nyilvantartasba vesz, vezeti a jegyzékeket és elvégzi a kozvetlen koltségvetési felhasznalok
szamldinak és szerzddéseinek ellendrzését; elvégzi az anyagi-pénziigyi dokumenticié és a szamviteli iratok
szamitdsi, formai és tartalmi ellendrzését; az atadott kérelmek alapjan Osszedllitja a kifizetési végzéseket a
koltségvetési eszkozok terhére, s az ellendrzott €s aldirt anyagi-pénziigyi dokumentédcidval egyiitt kézbesiti a
felhatalmazott személynek hitelesitésre; elkésziti az eszkozok terhelési utalvanyait a koltségvetés végrehajtasi
terve alapjan; kiilon segédnyilvantartasokat vezet; elkésziti a fizetési utalvanyokat, €s tovabbitja dket a Kincstéri
Igazgatdsdagnak és/vagy elvégzi az elektronikus fizetést; gondoskodik réla, hogy az Osszes kifizetés 6sszhangban
legyen a jévdhagyott koltségvetési tételekkel é€s a megéallapitott kvétdkkal; elvégzi az adatok €s a dokumentéciok
atvitelét a szamfejtéségbdl a pénziigyi konyvelésbe; elvégzi a kivonatok és dokumentdcidk teljessé tételét,
amelyek alapjan elvégzik a kifizetéseket, s vezeti a nyilvantartist az el6szamldk, az ideiglenes és alkalmi
munkarol szolé szerzddések alapjan torténd kifizetésekrdl, az adott eldlegekrdl; ellenérzi a dokumentaltsagot,
figyelemmel kiséri és nyilvantartdsba veszi a megkotott szerzddések alapjan torténd kifizetéseket; beviszi az
adatokat a RINO rendszerbe.

Feltételek: fels6fokd végzettség kozgazdasagi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legaldbb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, dllami szakvizsga, befejezett gyakornoki idd,
szamitogépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

40. Koltségvetési elemzo
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: kutatdsi és elemzési teenddket lat el; elvégzi a koltségvetési jovedelmek és bevételek,
kiadasok és koltségek projekcidjat, valamint a vérosi koltségvetési hidny, illetve tobblet projekcidjat; elkésziti a
koltségvetésrol, a poétkoltségvetésrol és az ideiglenes pénzelésrdl szolé hatdrozat tervezetét, az egységes
koltségvetési besorolds tiszteletben tartdsa mellett; elkésziti a koltségvetés elkészitésérdl szol6 ttmutatd tervezetét;
alkalmazza a kozségi fejlesztési stratégidt és a nagyberuhdzdsi tervet; irdnyelveket ad a koltségvetési
felhaszndléknak a pénziigyi tervek elkészitése €és modositisa sordn; elemzi és értékeli a pénziigyi
tervjavaslatoknak az udtmutatdssal valé Osszehangoltsagat; véleményezi a koltségvetés elkészitésének
utmutatéjdban szerepld eszkozok terjedelmének (hatdrértékek) Osszehangoltsdgat; értékeli a pénziigyi
tervjavaslatoknak a kozségi fejlesztési stratégidval, a nagyberuhdzasok tervével és egyéb stratégiai, dgazati és
akciotervekkel valé 6sszehangoltsagat; javaslatot tesz a koltségvetési tételek 0sszegére vonatkozdan; részt vesz a
helyi kozbevételekre vonatkozé hatdrozatok, a magasabb Osszetettségi szintli aktusok tervezeteinek elkészitésében
a kozségi szervek sziikségleteire; elOkésziti és részt vesz a nyilvdnossdgnak a koltségvetési folyamatba vald
bekapcsoldsi folyamatdban; elkésziti a jovdhagyott rendelkezésre allé koltségvetési tételekrdl szold értesités
tervezeteit, s tovabbitja a jovdhagyott értesitést a koltségvetési felhasznaloknak; elOkésziti az aktusokat a
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koltségvetési tétel modositasara az év folyaman; javaslatot tesz a koltségvetés végrehajtasdnak ideiglenes
felfiiggesztésére, s elkésziti a megfeleld aktus tervezetét; elkésziti a javaslattervezetet a koltségvetési tartalékok
felhasznalasardl végzés meghozataldra; koordindlja a pénziigyi tervezés folyamatat; véleménytervezetet (becslést)
dolgoz ki arrél, hogy a javasolt aktusok novelik-e vagy csokkentik a koltségvetési bevételeket és kiadasokat
(pénziigyi hatdsok),amely kotelezd szerves része annak az aktusnak, amelyet a Kozségi Képviselo-testiilet elfogad;
jelentéstervezetet késziti a megvaldsitott bevételekrél és jovedelmekrdl; részt vesz a kvétajavaslatok
elokészitésében, s megvizsgilja a kvotamoddositdsi kérelmet és a jovdhagyott kvotdkra adott kifogdsokat;
megvitatja a kozvetlen és kozvetett koltségvetési felhasznalok koltségvetési végrehajtasi tervjavaslatait, s a
kincstéari teenddkkel egyiittmiikodésben a koltségvetés végrehajtasi tervének tervezetét; nyilvantartasba veszi a
kotelezettségek atvéllaldsara vonatkozé kérelmeket; belso ellendrzési eljarasokat végez megeldz6 ellendrzésként a
tervezés soran, valamint ellendrzd eljardsokat a bevételek és jovedelmek megvaldsitasaban, valamint ellendrzi a
koltségvetési eszkozok célirdnyos elkoltését; jegyzéket vezet €s ellendrzi a kotelezettségek atvéllaldsara vonatkozo
kérelmeket; részt a pénziigyi informacids rendszer fenntartdsaban; részt vesz a pénziigyi €s a kdzbeszerzési tervek
Osszehangoldsdban; Osszhangba hozza a kozvetlen és kozvetett koltségvetési felhasznalék pénziigyi terveit;
ajanldsokat tesz a felhaszndldknak a koltségvetéssel kapcsolatban; a kozaddssdg hosszi tavd projekcidjat és
szimuldcidjat végzi; el0késziti a pénziigyi politika javaslatait; megtervezi és figyelemmel kiséri az 6sztonzések, a
kozberuhdzasok megvaldsitasat a koltségvetésbol és az adomanyokbdl; kiszamitja és figyelemmel kiséri a kozség
pénziigyi stabilitdsdnak mutatéit; eldkésziti az intézkedésjavaslatokat a koltségvetés pénziigyi fenntarthatésdgara,
megtakaritidsok megvaldsitisdra és a koltségek és kiaddsok racionalizicidjara vonatkozdan; részt vesz a
programok, programtevékenységek és projektek mutatéi megvaldsitdsanak monitoringjdban; részt vesz a
megvaldsitott programcélok értékelésében.

Feltételek: fels6fokd végzettség kozgazdasigi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfokid képzés vagy szakositott képzés, dllami szakvizsga és legaldbb oOtéves szakmai
tapasztalat, szamitogépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

41. A kozberuhazasok iranyitasaval kapcsolatos teenddk
Beosztas: Onallo tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakaéri leiras: elemzi, 6sszegytijti és feldolgozza a helyi onkormédnyzat nagyberuhdzasi terve elkészitéséhez
és megvaldsitisdhoz sziikséges informdacidkat és adatokat; részt vesz azoknak az infrastrukturalis
nagyberuhazdsokra vonatkozé projektek elkészitésében, részt vesz a projektfeladatok meghatirozasiban a
projektdokumentacié kidolgozdsdhoz, a beruhdzdéval egyiitt részt vesz a munkalatok kivitelezéjével vald
targyalasokban; tdjékoztat az elvégzett teenddk terjedelmérdl és mindségérol; gondoskodik a projekt idében
torténd megvaldsitdsar6l a meghatarozott hataridékkel osszhangban; kidolgozza a beruhdzas megval6sitdsanak
titemterveit; kapcsolatot tart a munkdlatok kivitelezdjével és a szakfeliigyeldvel; ellendrzi az épitési
dokumentaciét; figyelemmel kiséri az épitési munkalatok kivitelezése megvaldsitasi dinamikdjanak és
pénzelésének az osszehangoldsit, s részt vesz az elvégzett munkalatok dtvételében.

Elvégzi azokat a teenddket, amelyek megelézik az alapitonak a kozvallalatok iigyviteli programjaira adott
jovéahagyasat; figyelemmel kiséri a kozvallalatok tigyviteli programjinak negyedévi és éves megvalOsitasat;
ellendrzi a kereseteket és az arakat a kozség altal alapitott kozvallalatokban.

Feltételek: fels6fokd végzettség kozgazdasigi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, dllami szakvizsga €s legalabb oOtéves szakmai
tapasztalat, szakfeliigyelet végzésére jogosité engedély az épitészet teriiletérdl, szamitégépes alapismeret (MS
Office csomag és internet).

42. A gazdasagi fejlédéssel és az eurdpai integracioval kapcsolatos teendék
Beosztas: Onallo tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: elemzi, 6sszegylijti és feldolgozza a stratégiai dokumentumok kidolgozdsdhoz sziikséges
informéacidkat és adatokat, valamint kidolgozza a mellékleteket a relevans stratégiai dokumentumhoz; figyelemmel
kiséri a helyi gazdasdgi fejlédés Osztonzésével €s irdnyitdsdval kapcsolatos stratégiai dokumentumok
megvaldsitisat; Osszegyljti, elemzi és feldolgozza az adatokat, alakitja és frissiti a helyi gazdasdgi fejlodés
szempontjabdl fontos iizleti informacidk adatbazisat; figyelemmel kiséri a hazai és a nemzetkozi palyazatokat,
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valamint a fejlesztési projektek elkészitésére és megvaldsitdsara vonatkozé analitikai-operativ teenddket 14t el;
egylittmiikodik a Nemzeti Foglalkoztatdsi Szolgdlattal az aktiv foglalkoztatasi politika intézkedéseinek
megvaldsitasaban; részt vesz benne és megvaldsitja a helyi iizleti kozosség tdmogatasara vonatkozd
tevékenységeket a meglévl {iizletek boOvitésére €s ujak alapitdsara irdnyuldan; marketing és promocios
kampanyokat szervez, valamint a kozségnek a beruhazasokra irdnyulé iizleti koncepcidjanak és potencidljanak
promécidjat; ellitja a projekt végrehajtdsdnak monitoringjaval és értékelésével, valamint a fenntarthatd
gazdasagfejlesztési projektekrdl szol6 jelentések készitésével kapcesolatos teendOket; kapcsolatban dll az illetékes
intézményekkel és szervekkel helyi, regiondlis, tartomanyi és koztarsasagi szinten, a gazdasagi alanyokkal és az
tizleti egyesiiletekkel, a nem kormanyzati szervezetekkel és az adomédnyozdkkal a kozség gazdasdgi fejlodésével
kapcsolatban. Tevékenységeket szervez és koordindl az EU mikodési értékeinek és elveinek népszertsitése
céljabdl; tajékoztatja a kozség vezetdségét az EU-programokrol; figyelemmel kiséri a helyi érdekti EU-eldirdsokat;
figyelemmel kiséri és Osszegylijti az informdcidkat a helyi 6nkormdnyzat szamara fontos j EU-programokrol és
alapokroél; elemzi és felméri a meglévé EU-s tdmogatdsi programokat; potencidlis EU-s partnereket azonosit be a
projektekben valé kozos részvétel céljabol; gondoskodik az EU-alapok projektjeinek végrehajtasardl és
koordindlja a programok és projektek megvaldsitasdban résztvevd személyek munkdjat; elvégzi a projektek
végrehajtisa esetében a monitoringot és az értékelést, és jelentéseket készit a projektekrdl; szakmai segitséget
nyujt a partnereknek a projekt megvaldsitiasa folyaman; elokésziti és részt vesz a PRAG eljarasok alapjan torténd
kozbeszerzések megvaldsitdsdban; ellatja az EU-alapokbdl szarmazé projektek szdmldinak konyvelési teenddit;
elvégzi a kifizetések feldolgozasat és a jovedelmek nyilvantartidsba vételét; elkésziti az idoszaki elszdmolasokat és
a zarszamadasokat; elkésziti a projekthez sziikséges pénziigyi és egyéb jelentéseket; gondoskodik réla, hogy a
nyilvantartas naprakész és kifogastalan legyen; kidolgozza a sziikséges elemzéseket és informacidkat; részt vesz a
projekt elokészitési sziikségletei koltségvetésének megtervezésében.

Feltételek: fels6fokd végzettség kozgazdasigi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga €s legalabb o6téves szakmai
tapasztalat, szakfeliigyelet végzésére jogositd engedély az épitészet teriiletérdl, szamitogépes alapismeret (MS
Office csomag €s internet).

43. A Szamviteli Részleg vezetije

Beosztas: Onallé tanicsadé Hivatalnokok szama: 1
Munkakéri leiras: kozvetleniil vezeti a Szdmviteli Részleg munkdjat; egyiittmiikodik az osztdlyvezetvel és a
Koltségvetési és Kincstari Részleg vezetdjével; szakmai segitséget nytjt a részlegen a teendok és feladatok
ellatasa sordn; Osszedllitja a kozvetlen koltségvetési felhaszndldk éves €s negyedévi pénziigyi tervjavaslatait; részt
vesz javak, a szolgdltatisok és a munkdlatok kozbeszerzési terveinek kidolgozdsdban; a jogszabdlyok és a
magasabb hatalmi szintek kiilon kérései alapjan havi, iddszaki és éves jelentéseket készit; részt vesz a kozvetlen
koltségvetési felhaszndlok zarszamadasanak elkészitésében; intézkedéseket javasol az iizleti valtozasok egységes
konyvelési nyilvantartdsara vonatkozéan a kozvetlen koltségvetési felhaszndlok zarszdmadasanak keretében a
torvény altal eldirt osztalyozasokkal Osszhangban; vezeti a foglalkoztatottak jegyzékét; jelentéseket fogalmaz meg
az Adoéhivatal és a Kotelezd Tarsadalombiztositasi Szervezet felé, s sziikség szerint részt vesz a dolgozdk béreinek
és juttatasainak elszamolasaban.

Feltételek: fels6fokd végzettség kozgazdasagi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfokid képzés vagy szakositott képzés, dllami szakvizsga és legaldbb o6téves szakmai
tapasztalat, szamitogépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

44. Az alléeszkozok anyagi-pénziigyi konyvvitele, valamint a kérelmek és az elkoltott pénzeszkozokrol szolo
jelentés ellendrzése
Beosztas: Onallé tanacsadé Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: vezeti az alleszkozok segédkonyvét és az dlléeszk6zok analitikai nyilvéantartasat;
egyiittmiikodik a vagyonjogi csoporttal a vagyonnal kapcsolatos helyzet megvaltozdsa kérdésében; vezeti az
anyagi-pénziigyi konyvvitelt, és elvégzi az idérendi elhelyezést a teljes dokumentécié archivaldsa érdekében a
hatdskorébe tartozé pénziigyi-anyagi tigyvitellel kapcsolatban; elvégzi a fokonyvnek a segédkonyvekkel és a
nyilvantartdsokkal valé negyedévi és éves 0sszhangba hozatalat; részt vesz a zarszdmadas kidolgozasdban; vezeti
a bérleti szerzddések nyilvantartasat, és elvégzi a bérletek és egyéb, a kozségi kozigazgatds altal végzett
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szolgaltatdsok szdmlazdsat; elvégzi a szerzodési kotelezettségek ujraértékelését és az  alldeszkozok
leértékelddésének és atértékelésének elszamoldsat; elvégzi a vagyoni helyzetnek a valds helyzettel vald
Osszhangba hozatalat az Osszeirds alapjan; javaslatot tesz a kiadasokra, a vagyon kiselejtezésére €s az alléeszk6zok
leirasara; ellendrzi a kozpénzek felhaszndldinak eszkozatruhdzasara benydjtott kérelmeknek a jovahagyott
kvotakkal valé Osszehangoltsagdt; ellendrzi és elemzi a kozpénzek felhaszndldinak datutalt pénzeszkozok
felhaszndlasardl szolo jelentéseket, amelyrdl irdsban tdjékoztatja az osztdlyvezetdt; Osszedllitja a teenddi
hatdskorébe tartozd eldirt jelentéseket.

Feltételek: fels6fokd végzettség kozgazdasigi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfokid képzés vagy szakositott képzés, dllami szakvizsga és legaldbb Otéves szakmai
tapasztalat, szamit6gépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

45. Szamlakezelo és mérlegkezelo
Beosztas: Foeloado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: elvégzi a kozvetlen koltségvetési felhaszndlok segédkonyveiben az Osszes iigyviteli valtozas
és az alszamldik szamlazédsat; részt vesz a kozvetlen koltségvetési felhaszndlok pénziigyi jelentéseinek,
zarszamaddsainak Osszedllitdsdban; részt vesz a helyi Onkormdnyzat konszoliddlt zdrszdmadédsanak a
kidolgozasaban; részt vesz a kozvetlen koltségvetési felhaszndlok éves és negyedévi pénziigyi terveinek
kidolgozasaban; szamon tartja a kozvetlen koltségvetési felhasznalok kotelezettségeinek atvételét a megallapitott
kvotdk keretében, s jelzi, ha esetleg moddositasra van sziikség; egyiittmiikodik a koltségvetési és kincstari
konyveldvel és a részlegvezetdvel az egységes koltségvetési osztdlyozds alkalmazdsa kérdésében; elvégzi az
idészaki és éves adatok Osszhangba hozataldt a kozvetett koltségvetési felhaszndlokkal, valamint elvégzi az
analitikai nyilvantartdsoknak a beszallitokkal és a vevokkel vald Osszeegyeztetését és Osszhangba hozatalit, s
el6késziti az IOS-t.

Feltételek: négyéves kozépfoku végzettség kozgazdasagi szakon, dllami szakvizsga, legaldbb 6téves szakmai
tapasztalat, szamitogépes alapismeretek (MS Office csomag €s internet).

46. A fizetések, a téritmények és egyéb személyi jovedelmek elszamolasa és pénztari teendok
Beosztas: Féel6ado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: ellenérzi a dokumentacié pontossdgat; elokésziti a sziikséges dokumenticiot, s elvégzi a
bérek, a szallitas, a téritmények, a végkielégitések és egyéb személyi jovedelmek elszamoldsat; elkésziti a fizetési
listakat és vezeti a kifizetett bérek nyilvantartasat; osszedllitja és benyujtja a kifizetett bérekrol szol6 jelentéseket,
a statisztikai jelentéseket és a bérekre vonatkozé tobbi tirlapot; elvégzi a hitelek, a kezességek elszdmoldsat és
levonasat, valamint egyéb levondsokat a dolgozdk szamdra, s vezeti a levonasok €s kezességek nyilvantartasat;
kiadja a bérekrdl szO16 bizonylatot; elkésziti az M4 {irlapot, s tovabbitja az illetékes szervnek; vezeti a hazai és a
kiilfoldi hivatalos utak utazasi meghagyasainak nyilvantartasat és elszamoldsat, az utazasi szamlak és egyéb kisebb
Osszegli készpénzkifizetések kifizetését; vezeti a pénztarnapldt, és osszedllitja a pénztéri jelentést.

Feltételek: négyéves kozépfokd végzettség tarsadalmi szakon, dllami szakvizsga, legaldbb Otéves szakmai
tapasztalat, szdmit6gépes alapismeretek (MS Office csomag és internet).

47. Kozbeszerzési hivatalnok és kozgazdasz
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 3

Munkakori leiras: részt vesz a kdzbeszerzési terv elkészitésében és a pénziigyi tervvel, illetve a rendelkezésre
allo6 jovahagyott koltségvetési tételekkel valé Osszhangba hozataldban; elldtja a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatdsa koriili teenddket; elkésziti a kozbeszerzési eljards meginditasardl sz6l6 hatarozatokat; kritériumokat
javasol a legkedvezObb ajdnlat kivélasztdsahoz; részt vesz a szerzOdésmodell elkészitésében; Osszegylijti az
ajanlatokat a kozbeszerzési bizottsaggal egyiittmiikodésben; részt vesz a kozbeszerzési bizottsig munkdjiban,
amikor el6 van irva, hogy kozbeszerzési hivatalnok tag; kézbesiti a kozbeszerzési szerzédések odaitélésérol szold
értesitést az Osszes ajdnlattevonek; a koltségvetési felhaszndlonak kézbesiti az eljards meginditasardl szol6
hatdrozat egy példanyét, az ajanlatnyitds jegyzOkonyvét, az ajanlatok szakmai értékelésérdl szolo jelentést, a
szerz0dés odaitélésérdl szold jelentést €s a kivalasztott ajanlattevd szerzédésmodelljét; részt vesz a végleges
kozbeszerzési szerzodés elkészitésében, s a szerz0dés masolatit kézbesiti a koltségvetési felhasznalonak; elvégzi
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az aktusok kozzétételét a kozbeszerzési portdlon; elvégzi a kozbeszerzési piac ellendrzését €s kivizsgdldsat;
jelentéseket készit a lefolytatott eljarasokrol; 4atveszi a kozbeszerzési igényléseket, s az igényléseket
Osszehasonlitja a szerzddésekkel és a részletezésekkel; befejezi a pénziigyi dokumenticiét é€s kézbesiti a
szamfejtoségnek; figyelemmel kiséri a kozbeszerzések végrehajtasiat a megkotott szerzoédésekkel Gsszhangban;
nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrdl és archivdlja a dokumentdcidt; a kozbeszerzési eljardsokban elldtja az
Osszes adminisztrativ-miiszaki teend6t a bizottsdg szamadra.

Elvégzi az eszkozok és felszerelések, a fogydeszkozok beszerzését és atvételét; kiadja a fogyodeszkozoket, az
irodai felszereléseket és kellékeket; vezeti a pecsétkonyvet; Osszedllitja a havi jelentéseket; elvégzi a bejovo
szamlak atvételét, pontossaganak ellendrzését és nyilvantartasba vételét; elvégzi a vagyon biztositasat, és elkésziti
a gépjarmiivek regisztralasdhoz sziikséges dokumentéciot; vezeti a fogydeszkozok raktari konyvelését és
Osszhangba hozataldt az anyagi és a pénziigyi konyveléssel.

Feltételek: fels6foku végzettség tarsadalomtudomadnyi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfokid képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga €s legalabb o6téves szakmai
tapasztalat, szamit6gépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

6.1.4. FELUGYELETI OSZTALY

48. A feliigyeleti osztaly vezetdje és épitési feliigyelo
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: vezeti, megszervezi és megtervezi az osztaly munkdjat, szakmai dtmutatét nyujt, koordindlja
és feliigyeli az osztily dolgozéinak munkdjat; gondoskodik a torvényes, szabdlyos és az idejében torténd
munkavégzésrol az osztilyon; feliigyeletet gyakorol a jogszabdlyok és egyéb eldirdsok és altaldnos aktusok
alkalmazasa felett; figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a helyzetet a feliigyeleti tevékenység minden teriiletén, s
javaslatot tesz a megfeleld intézkedések foganatositdsdra; sziikség szerint kimegy a terepre a feliigyeldkkel;
Osszehangolja a feliigyeldségi szolgilatok tevékenységét; jelentéseket készit az osztdly munkdjar6l a Kozségi
Képvisel6-testiiletnek, a Kozségi Tandcsnak és sziikség szerint az autoném tartomany és a koztarsasig szerveinek;
elemzéseket, informdcidkat és jelentéseket készit a helyzetrdl a feliigyeloségi feliigyelet terén, s intézkedéseket
javasol a munka javitdsdra; egyiittmikodést valésit meg a szervekkel, a kozmegbizatdsok birtokosaival, jogi és
természetes személyekkel a feliigyeldségi feliigyelet hatékony végzése céljabdl; megdllapitja az osztdly
munkdjénak operativ terveit, s elkésziti a beadvanyokra és a képvisel6i kérdésekre adott valaszokat.

Feliigyeletet gyakorol a tervezési és épitési torvény €s egyéb eldirdsok és altalanos aktusok, szabvanyok, miiszaki
normativik és mindségi normdk alkalmazdsa felett, amelyek az épiiletek tervezésére, épitésére és
rekonstrukcidjara vonatkoznak a magasépitészetben, az alacsonyépitészetben és mds objektumok épitésében;
feliigyeletet gyakorol egyes épitési munkalatok kivitelezése felett ezen objektumok esetében; ellendrzi az
objektumok eldirdsos médon torténd €pitését; végzéseket készit, intézkedéseket rendel el és gondoskodik a
végrehajtasukrol; meghagyds alapjan ellendrzi az épiiletek alapzatat, konstruktiv értelemben ellendrzi az objektum
befejezését, s az elvégzett teendokrdl tdjékoztatja az illetékes osztalyt; kérelmet nyujt be szabalysértési eljaras,
illetve blinvadi feljelentés és gazdasdgi végség miatti feljelentés inditdsdra; egylittmiikodik a koztdrsasdg
feliigyeloségekkel, a kommundlis renddrséggel és egyéb szervekkel és szervezetekkel a feliigyelet hatékonyabb
végzése céljabol; vezeti az épitési feliigyeldség szdmdra eldirt nyilvantartdst; jelentéseket készit a Kozségi
Képvisel6-testiilet, a Kozségi Tandcs és az illetékes koztarsasdgi szervek szamadra; adatokat gytjt, figyelemmel
végzést hoz az engedé€ly nélkiil épitett épiiletek lebontasardl és tovabbitja az illetékes osztdlynak; végzést hoz az
osztalynak az objektumok legalizdldsdnak tigyében torténd fellépése utan.

Feltételek: fels6foku végzettség épitbipari teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy mesterképzés,
szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb
négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga és legaldbb Gtéves szakmai tapasztalat
feliigyeleti teend6k végzésében, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag és internet), B kategdrids
jarmiivezet6i engedély.
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49. Kozigazgatasi és jogi teendok a feliigyeloségi feliigyelet teriiletén
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: a feliigyeldvel egyiittmiikodve végzést készit az ellenvetések alapjan, vezeti az elséfoki
eljarast; tovabbitja az {igyiratokat a benydjtott kérelmek alapjan; hatiroz az eljards felfiiggesztésérol;
végzéstervezeteket készit eld a fellebbezések alapjan; jelentéseket és informdcidkat készit, a torvénybdl és a
kozségi hatdrozatbdl eredd normativ aktusokat készit.

Figyelemmel kiséri a feliigyeldségi feliigyeldséggel kapcsolatos eldirdsokat. Egyéb teenddket is ellat a folérendelt
személy meghagydsa alapjan.

Feltételek: fels6foku végzettség jogi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy mesterképzés,
szakiranyi képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb
négyéves alapfokd képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga, befejezett gyakornoki id6, szamitégépes
alapismeret (MS Office csomag és internet).

50. Kﬁrnyg_zetvédelmi feliigyelo
Beosztas: Onallo tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: feliigyeletet gyakorol a kornyezetvédelmi torvény, a hulladékkezelési torvény, a kornyezeti
hatdsvizsgalatrol sz6l6 torvény, a kornyezetszennyezés integralt megelozésérol és ellendrzésérdl szolo torvény
alkalmazasa felett, és részt vesz a Kornyezetvédelmi Alap programjanak kidolgozasdban; végzéseket készit,
intézkedéseket rendel el, és gondoskodik a végrehajtasukrdl; kérelmet nyujt be szabalysértési eljards, illetve
blinvadi feljelentés ¢&s gazdasagi vétség miatti feljelentés inditdsdra; egylittmiikodik a koztarsasdg
feliigyeloségekkel és egyéb szervekkel és szervezetekkel a feliigyelet hatékonyabb végzése céljabol; vezeti a
feliigyel6ségi munka szamdra el6irt nyilvantartdst; jelentéseket készit a Kozségi Képviselo-testiilet, a Kozségi
Tanécs, valamint az autondém tartomédny €s a koztdrsasdg illetékes szervei szamdra; egyéb, a torvény dltal
megéllapitott teendoket is ellat.

Feltételek: fels6fokud végzettség a miiszaki tudomanyok, a kornyezetvédelem vagy a mezdgazdasdg teriiletén
alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy mesterképzés, szakirdanyi képzés mesterfokozattal, szakositott
akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés,
allami szakvizsga, feliigyel6i vizsga és legalabb 6téves szakmai tapasztalat, szamitégépes alapismeret (MS Office
csomag és internet), B kategorids jarmiivezet6i engedély.

51. Kommunalis feliigyel6 a kereskedelmi és a fogyasztovédelmi teenddk ellatasara
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakdéri leiras: feliigyeldségi feliigyeletet gyakorol a kereskedelem teriiletén az eldrusitd létesitményen kiviil,
kivéve a tavkereskedelem; feliigyel6ségi feliigyelet a munkaidd kifiiggesztése és betartdsa, valamint a cégnév
kifiiggesztése felett; a felhatalmazdsaival Osszhangban 4tnézi az iizlethelyiséget, illetve azt a helyiséget, ahol
kereskedelmi tevékenység folyik és a jarmiiveket; betekintést végez az iizleti konyvekbe, a nyilvantartdsokba, az
okmdanyokba, az elektronikus dokumentumokba, valamint egyéb, a kereskedelem végzésével kapcsolatos
dokumentumokba; elvégezi a feliigyelet targyat képez6 tizleti konyvek, a nyilvantartdsok, az okményok és az
elektronikus dokumentumok lemadsoldsit; a személyi okmdnyba vagy egyéb, fényképes kozokiratba vald
betekintés utjan elvégezi a kereskedelmi tevékenységet végzd személyek azonositdsdt; szébeli és irdsbeli
nyilatkozatot szerez a kereskedelmi tevékenységet végzd személyektdl, illetve a tanuktél vagy hivatalos
személyektdl, valamint nyilatkozattételre idézi be azt a személyt a feliigyelet targyéat képezd kérdések kapcsén;
fényképezi és videdzza azokat a helyiségeket, amelyekben feliigyeletet gyakorol, illetve a feliigyelet targyat
képezd 4arut és egyéb targyakat; mintit vesz az arukbdl és egyéb targyakbdl; begyljti a feliigyelet targya
szempontjabdl relevans adatokat; elrendeli az 4ru Osszeirdsat, illetve a forgalom nyilvantartisat, egyéb
cselekvéseket foganatosit a kereskedelmi torvénnyel, valamint egyéb torvényekkel és torvénynél alacsonyabb
rendli aktusokkal Osszhangban; feliigyeldségi feliigyeletet gyakorol a fogyasztdvédelem teriiletén, és foganatositja
a fogyasztévédelmi torvény 4ltal eldirdnyzott intézkedéseket.

Feltételek: fels6foku végzettség alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy mesterképzés, szakirdnyd képzés
mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoku képzés
vagy szakositott képzés, dllami szakvizsga, kiilonleges piaci feliigyeldi szakvizsga, feliigyeldi vizsga, befejezett
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gyakornoki id6, szamitogépes alapismeret (MS Office csomag €s internet), B kategdrids jarmiivezetdi engedély.

52. Kommunalis feliigyeld, kozlekedési és utiigyi feliigyeld I
Beosztas: Onallo tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: feliigyel6ségi feltigyeletet gyakorol a kommundlis szervezetek munkajianak torvényessége és a
polgarok, vallalkozok és jogi személyek eljarasai felett a torvények, egyéb eldirasok és dltalanos aktusok betartdsa
tekintetében; feliigyeletet gyakorol a kommunadlis szolgaltatdsok felhasznaldira és nyujtdira vonatkozé eldirdsok
végrehajtasa felett a szolgéltatdsok felhasznildsanak és nydjtdsdnak feltételei és modja, az objektumok és a
kozteriiletek rendezése és fenntartasa tekintetében, figyelemmel kiséri a koztisztasdgot, a kozség, a zoldteriiletek, a
kozvilagitas rendezését, a telepiilések vizellataséat és a szennyvizelvezetést, az elektromos- és hdenergia-ellatast, a
szemétszallitast és —tarolast, a temetkezést, a temetoket, allatihulladék-feldolgoz6 iizemeket, a kéménysepro
szolgéltatast, a piac tevékenységét, a kozteriiletek tisztasidgit, a mezdgazdasigi és egyéb termékeknek a piaci
teriileten kiviil torténd drusitdsat, az utcdk és egyéb kozteriiletek feldsdsat, a tiltott helyekre torténd
plakétragasztast és egyéb koztisztasagi teenddket; egyiittmiikodik a kommunélis rendfenntartékkal a higiénia
fenntartasaban a kozségben; végzéseket készit, és gondoskodik a végrehajtasukrdl; szabalysértési feljelentést tesz,
valamint intézkedéseket foganatosit a dolgoknak és targyaknak a kozteriiletrdl valo eltdvolitaséra.

Elvégezi a kozteriileteknek a jogi és természetes személyek kérelme alapjan torténd haszndlatira vonatkozd
teenddket; engedélyt ad ki ideiglenes objektumok kozteriiletre torténd kihelyezésére az ideiglenes objektumok
kihelyezésének programja szerint; megallapitja a kommundlis és a kozigazgatdsi illeték Osszegét; beszerzi a
miszaki feltételeket az illetékes szervektdl és szervezetektol; sziikség szerint megszerzi a kozlekedési rendoérség
jovahagyasat a forgalom rendjének megvaltozdsa miatt; meghozza a munkdélatok kivitelezéséhez sziikséges
engedélyeket €s nyilvantartast vezet a kiadott engedélyekrol; rendkiviili helyzetekben a varosrendezési
szakemberrel egyiittmiikodve engedélyt ad ki a kozteriiletek elfoglaldsdra (szervezett kulturdlis, sport-,
kereskedelmi és egyéb rendezvények); feliigyeloségi feliigyeletet végez a torvények és egyéb elbirdsok
végrehajtasa felett a helyi és a besorolatlan utak karbantartdsa, védelme, kiépitése és rekonstrukciéja tekintetében,
és figyelemmel kiséri a kozlekedési jelek dllapotat az utakon; végzéseket €s meghagyasokat ad ki vertikalis és
horizontdlis koziti jelzések elhelyezésére, valamint rugalmas védokeritések elhelyezésére, feliigyeletet végez a
kozlekedést és a kozlekedési jelzéseket szabalyozé kozségi hatarozatok alkalmazasa felett is; engedélyeket ad ki
aru gépjarmiibol vald kirakodédsdra és gépjarmiibe vald berakoddsdra; jegyzokonyveket készit a helyszinelésrdl és
a felek meghallgatdsar6l; foganatositja azokat a kozigazgatdsi intézkedéseket, amelyekre a torvény altal
felhatalmazdsa van; végzéseket hoz és gondoskodik a végrehajtasukrol; intézkedéseket javasol a kozlekedés
biztonsagos lefolydsa érdekében; kérelmet nyujt be szabdlysértési eljards, illetve blinvadi feljelentés és gazdasagi
végség miatti feljelentés inditdsara; egyiittmiikodik mas feliigyel6ségekkel a feliigyelet hatékonyabb végzése
céljabdl; jelentéseket készit a Kozségi Képviselo-testiilet, a Kozségi Tandcs és az illetékes koztarsasagi szervek
szamdra; sziikség szerint feliigyel6ségi feliigyeletet végez a helyi koziiti széllitds végzésének torvényessége felett,
az aldbbiak szerint: utasok nem menetrend szerinti széllitasa, tairgyak menetrend szerinti és nem menetrend szerinti
szallitasa, személyek €s dolgok sajét sziikségletre torténd szallitasa és taxis személyszallitds; atnézi a jarmiiveket,
és ellendrzi a jarmi sziikséges dokumenticidjat, atnézi a buszmegallokat, ellendrzi az érvényes menetrendeket, a
nem menetrend szerinti szallitasrol szol6 szerzOdést az utaslistaval egyiitt, a szallit6leveleket és a dolgozok listajat
a sajat sziikségletre végzett szallitdsban; megallapitja a szallitd, a személyzet és egyéb, a szdllitds elvégzéséért
felelos személyek kilétét, valamint feliigyeletet végez a koziti szdllitdst szabdlyozé kozségi hatdrozatok
alkalmazasa felett; Osszedllitja a jegyzokonyvet a helyszinelésrdl €s a felek meghallgatdsardl; foganatositja azokat
a kozigazgatasi intézkedéseket, amelyekre a torvény altal felhatalmazdsa van; meghozza a végzést a taxis
személyszallitds végzésérél és egyéb, a hataskorébe tartozd végzéseket, s gondoskodik a végrehajtasukrol;
kérelmet nyujt be szabalysértési eljaras, illetve blinvadi feljelentés és gazdasagi vétség miatti feljelentés inditdsara;
egyiittmiikodik mads feliigyeldségekkel a feliigyelet hatékonyabb végzése céljabdl; jelentéseket készit a Kozségi
Képvisel6-testiilet, a Kozségi Tandcs €s az illetékes koztarsasagi szervek szamadra; sziikség szerint feliigyeldségi
feliigyeletet végez a torvények és egyéb eldirasok végrehajtasa felett a helyi és a besorolatlan utak karbantartdsa,
védelme, kiépitése és rekonstrukcidja tekintetében, feliigyeletet végez a kozlekedést és a koziti jelzéseket
szabdlyoz6 kozségi hatdrozatok alkalmazdsa felett; engedélyeket ad ki dru gépjarmiibdl valé kirakoddsara és
gépjarmiibe valé berakoddsara.

Feltételek: fels6foki végzettség jogi vagy mezdgazdaségi teriileten alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga, feliigyeldi vizsga és legaldbb
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Otéves szakmai tapasztalat, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag és internet), B kategdrids jarmiivezetdi
engedély.

53. Kommynélis feliigyelo, kozlekedési és utiigyi feliigyel6 1T
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakaéri leiras: feliigyelségi feliigyeletet gyakorol a kommundlis szervezetek munkdjéanak torvényessége €s a
polgarok, vallalkozok és jogi személyek eljarasai felett a torvények, egyéb eldirasok és dltalanos aktusok betartdsa
tekintetében; feliigyeletet gyakorol a kommunélis szolgaltatdsok felhasznaldira és nytjtdira vonatkozé eldirdsok
végrehajtasa felett a szolgéltatdsok felhaszndldsanak és nydjtdsdnak feltételei és modja, az objektumok és a
kozteriiletek rendezése és fenntartasa tekintetében, figyelemmel kiséri a koztisztasdgot, a kozség, a zoldteriiletek, a
kozvilagitas rendezését, a telepiilések vizellatdsat és a szennyvizelvezetést, az elektromos- €s hdenergia-elldtast, a
szemétszallitast és —tdrolast, a temetkezést, a temetoket, allatihulladék-feldolgozé iizemeket, a kéményseprd
szolgaltatdst, a piac tevékenységét, a kozteriiletek tisztasdgat, a mezdgazdasigi és egyéb termékeknek a piaci
teriileten kiviil torténd 4rusitdsat, az utcdk és egyéb kozteriiletek feldsasat, a tiltott helyekre torténd
plakatragasztast és egyéb koztisztasdgi teenddket; egyiittmiikodik a kommundlis rendfenntartékkal a higiénia
fenntartdsaban a kozségben; végzéseket készit, és gondoskodik a végrehajtasukrdl; szabalysértési feljelentést tesz,
valamint intézkedéseket foganatosit a dolgoknak és targyaknak a kozteriiletrdl val6 eltdvolitaséra.

Elvégezi a kozteriileteknek a jogi és természetes személyek kérelme alapjan torténd haszndlatira vonatkozo
teenddket; engedélyt ad ki ideiglenes objektumok kozteriiletre torténd kihelyezésére az ideiglenes objektumok
kihelyezésének programja szerint; megallapitja a kommundlis és a kozigazgatési illeték Osszegét; beszerzi a
miszaki feltételeket az illetékes szervektdl és szervezetektol; sziikség szerint megszerzi a kozlekedési rendérség
jovahagyasat a forgalom rendjének megvaltozdsa miatt; meghozza a munkdélatok kivitelezéséhez sziikséges
engedélyeket és nyilvantartast vezet a kiadott engedélyekrdl; rendkiviili helyzetekben a véarosrendezési
szakemberrel egylittmiikodve engedélyt ad ki a kozteriiletek elfoglaldsdra (szervezett kulturdlis, sport-,
kereskedelmi és egyéb rendezvények); feliigyeloségi feliigyeletet végez a torvények és egyéb eldirdsok
végrehajtasa felett a helyi és a besorolatlan utak karbantartdsa, védelme, kiépitése és rekonstrukcidja tekintetében,
és figyelemmel kiséri a kozlekedési jelek allapotat az utakon; végzéseket €s meghagyasokat ad ki vertikdlis és
horizontdlis koziti jelzések elhelyezésére, valamint rugalmas védokeritések elhelyezésére, feliigyeletet végez a
kozlekedést és a kozlekedési jelzéseket szabalyozé kozségi hatarozatok alkalmazasa felett is; engedélyeket ad ki
aru gépjarmiibol vald kirakodédsdra és gépjarmiibe vald berakoddsdra; jegyzOkonyveket készit a helyszinelésrdl és
a felek meghallgatdsar6l; foganatositja azokat a kozigazgatdsi intézkedéseket, amelyekre a torvény altal
felhatalmazdsa van; végzéseket hoz és gondoskodik a végrehajtasukrol; intézkedéseket javasol a kozlekedés
biztonsagos lefolydsa érdekében; kérelmet nyujt be szabdlysértési eljards, illetve binvadi feljelentés és gazdasagi
végség miatti feljelentés inditdsara; egyiittmiikodik mas feliigyeloségekkel a feliigyelet hatékonyabb végzése
céljabol; jelentéseket készit a Kozségi Képviselo-testiilet, a Kozségi Tandcs és az illetékes koztarsasigi szervek
szamdra; sziikség szerint feliigyel6ségi feliigyeletet végez a helyi koziiti széllitds végzésének torvényessége felett,
az aldbbiak szerint: utasok nem menetrend szerinti széllitasa, tirgyak menetrend szerinti és nem menetrend szerinti
szallitasa, személyek és dolgok sajat sziikségletre torténd széllitasa €s taxis személyszallitds; 4tnézi a jarmiiveket,
és ellendrzi a jarmi sziikséges dokumentacidjdt, atnézi a buszmegélldkat, ellenérzi az érvényes menetrendeket, a
nem menetrend szerinti szallitasrol sz616 szerzodést az utaslistaval egyiitt, a széllitéleveleket és a dolgozok listdjat
a sajat sziikségletre végzett szallitdsban; megallapitja a szallitd, a személyzet és egyéb, a szallitas elvégzéséért
felelos személyek kilétét, valamint feliigyeletet végez a kozuti szallitdst szabdlyozé kozségi hatdrozatok
alkalmazasa felett; Osszedllitja a jegyzOkonyvet a helyszinelésrdl és a felek meghallgatdsarol; foganatositja azokat
a kozigazgatasi intézkedéseket, amelyekre a torvény altal felhatalmazdsa van; meghozza a végzést a taxis
személyszallitds végzésérdl és egyéb, a hatdskorébe tartozd végzéseket, s gondoskodik a végrehajtasukrol;
kérelmet nyujt be szabdlysértési eljards, illetve blinvadi feljelentés és gazdasdgi végség miatti feljelentés
inditdsdara; egylittmikodik mas feliigyeldségekkel a feliigyelet hatékonyabb végzése céljabol; jelentéseket készit a
Kozségi Képviseld-testiilet, a Kozségi Tandcs és az illetékes koztdrsasagi szervek szdmadra; sziikség szerint
feliigyelOségi feliigyeletet végez a torvények €s egyéb eldirdsok végrehajtisa felett a helyi és a besorolatlan utak
karbantartdsa, védelme, kiépitése €s rekonstrukciéja tekintetében, feliigyeletet végez a kozlekedést és a koziti
jelzéseket szabdlyozé kozségi hatdrozatok alkalmazdsa felett; engedélyeket ad ki aru gépjarmiibol vald
kirakodésdra és gépjarmiibe val6 berakoddsara.

Részt vesz a kockazatfelbecslésrdl sz6lé aktus elkészitésében; részt vesz a munkahelyek felszerelésében és
rendezésében a biztonsdgos ¢és egészséges munkakoriilmények biztositdsa céljabol; megszervezi a
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munkakoriilmények megel6z0 és idoszakos kivizsgaldsat; intézkedéseket javasol a munkakoriilmények javitdsdra;
mindennap figyelemmel kiséri a és ellendrzi a dolgozék munkavégzés kozbeni biztonsigira és egészségére
vonatkozé intézkedések alkalmazdsat; figyelemmel kiséri a munkahelyi sériillésekkel és szakmai
megbetegedésekkel kapcsolatos helyzetet; el6késziti és lefolytatja a dolgozdk tovabbképzését a biztonsagok és
egészséges munkavégzéshez; vezeti a kozigazgatdsi eljarast, egyiittmiikodik mds feliigyeleti szervekkel, a
polgarokkal és a helyi kozosségekkel, ellat egyéb teenddket is az osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
jegyzdje meghagydsara.

Feltételek: felséfoku végzettség kozlekedési vagy mezdgazdasdgi teriileten alapképzésen, legaldbb 240
kreditponttal vagy mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott
szakképzés, illetve legaldbb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga, feliigyel6i
vizsga és legaldabb Otéves szakmai tapasztalat, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag és internet), B
kategorids jarmiivezetdi engedély.

A kozségben haszndlatban 1év6 hivatalos nyelvek egyikének ismerete.

54. Tanfeliégyelﬁ
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: ellenérzi az intézmények eljardsiat a torvények, egyéb el6irdsok és altaldnos aktusok
alkalmazasa tekintetében, kivéve az intézmény munkdjdnak szakmai-pedagdgia ellendrzésére vonatkozo
ellendrzéseket; ellendrzi, hogy teljesiilnek-e a feltételek az intézmény munkdjanak megkezdéséhez, valamint
tevékenységének kibovitéséhez; intézkedéseket foganatosit a didkok és a sziilok, a tandrok, a neveldk vagy a
szakmunkatdrsak és az igazgatd jogainak és kotelezettségeinek megvaldsitisa céljabol; ellendrzi a beiratkozasi
folyamatot, s megsemmisiti azt, ha torvénnyel ellentétesen folytattdk le; ellendrzi, hogy teljesiilnek-e az eldirt
feltételek a vizsgdk lefolytatdsdhoz; attekinti az intézmény d&ltal vezetett eldirt nyilvantartdst; megallapitja a
tényeket az iskola 4ltal kiadott kozokiratok megsemmisitésének eljardsdban; elrendeli a szabdlytalansdgok és
hidnyossagok meghatarozott hataridon beliil torténd elhdritdsat; elrendeli az eldirt intézkedések végrehajtasat,
amennyiben nem hajtottak végre; megtiltja a torvénnyel ellentétben all6 tevékenységek végzését az intézményben;
bejelentést tesz az illetékes szervnél blincselekmény, szabalysértés és gazdasigi vétség miatt, s tdjékoztat mas
szervet a hatdskorébe tartozo intézkedések foganatositdsanak sziikségességérol; munkajelentéseket készit; egyéb
tevékenységeket is ellat a torvénnyel dsszhangban és az osztalyvezetd meghagydsa nyomén.

Feltételek:

a) felsofoku végzettség jogtudomdnyi teriileten alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal vagy mesterképzés,
szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb
négyéves alapfokd képzés vagy szakositott képzés, haroméves munkatapasztalat oktatdsi és nevelési teenddk
ellatasdban és az allamigazgatési szerveknél valé munkara feljogositd szakvizsga, feliigyeldi vizsga.

b) fels6foku végzettség alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy mesterképzés, szakirdnyu képzés
mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés
vagy szakositott képzés, legaldbb 6téves munkatapasztalat oktatdsi és nevelési teriileten és szakvizsga az oktatds
teriiletén, illetve tandri, neveldi és szakmunkatarsi engedély, feliigyeldi vizsga, legaldbb hiroméves szakmai
tapasztalat, szamitogépes alapismeret (MS Office csomag és internet), B kategdrids jarmiivezet6i engedély.

A kozségben haszndlatban 1év6 hivatalos nyelvek egyikének ismerete.

55. Idegenforgalmi és sportfeliigyelé
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: ellendrzi, hogy teljesiilnek-e az eldirt feltételek az idegenforgalmi torvény éltal rendezett
tevékenységek végzése és szolgaltatasok nyujtasa sordn; megéllapitja a dolgozok kilétét a gazdasagi tarsasdgoknal,
a vallalkozdéknél, egyéb jogi személyeknél vagy kiilfoldi jogi személyeknél, akik az idegenforgalmi torvény altal
eldiranyzott tevékenységeket végzik és szolgdltatdsok nyujtjak; megallapitja azoknak a személyeknek a kilétét,
akik vendéglatoi-ipari tevékenységet végeznek hdaziipari objektumokban és falusi turisztikai héztartdsokban;
atvizsgélja azokat a helyiségeket, amelyekben tevékenységet végeznek és szolgdltatdst nydjtanak; ellendrzi az
idegenforgalmi torvény dltal eldirdnyzott tevékenységeket végzo €s szolgéltatdsokat nytjté gazdasagi tarsasdgok, a
vallalkozok vagy mds hazai vagy kiilfoldi jogi személy, valamint természetes személy vdllalkozdsa miikodése
torvényességének megdllapitdsdhoz sziikséges szerzddéseket, nyilvantartdsokat, okmdnyokat é&s egyéb
dokumentéciét; megtekinti azoknak a természetes személyeknek a szerzddéseit, akik helyi idegenforgalmi
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szervezeteken, idegenforgalmi iigynokségeket, gazdasagi objektumokon vagy mads, gazdasigi tevékenység
végzésére bejegyzett jogi személyeken keresztiil hdziiparban vagy falusi turisztikai haztartdsokban nyujtanak
vendéglat6i szolgaltatast; ellendrzi a szdlldshelyként miikodd vendéglaté-ipari 1étesitmények kategéridkba
soroldsarodl szol6 kiadott végzéseket, mely kategoridk lehetnek: hdz, apartman, szoba és falusi turisztikai hédztartas;
ellendrzi a tartézkodasi illetéke behajtasat és befizetését a vendégnyilvantartasba és egyéb kiséré dokumenticidba
val6 betekintés éltal; ellendrzi az eldirt munkaido kifiiggesztését és betartasit a vendéglatd-ipari 1étesitményekben;
ellendrzi, hogy teljesiilnek-e a vendéglaté-ipari 1étesitményeknek az idegenforgalmi z6ndkrdl, az idegenforgalmi
célallomdsokrdl és az idegenforgalmi helyszinekrdl (teriileti egész) sz6lé kozségi aktussal valé Osszhangba
hozatalanak a feltétele és a hatarideje; birdi meghagyast igényel lak6- vagy kisérd helyiség atkutatasara a
torvénnyel Osszhangban; értesiti az illetékes kozségi szervet az objektumoknak a az idegenforgalmi z6nakrol, az
idegenforgalmi célallomdsokrdl és az idegenforgalmi helyszinekrdl (teriileti egész) szl kozségi aktussal vald
Osszhangba hozataldnak felbecslésérdl; meghozza az ideiglenes tevékenységvégzési tilalomrdl szolo végzést a
vendéglaté-ipari tevékenységet végzo jogi €s természetes jogi személyek, a gazdasdgi tarsasdgok, a vallalkozok
vagy mas hazai vagy kiilfoldi jogi személy, valamint természetes személy esetében, a torvénnyel 6sszhangban;
kiadja a szabdlysértési meghagydst; inditvanyt nytjt be az illetékes szervnek eljarast inditdsara és a biintetésre
vonatkozé fizetési kotelezettség megallapitasara; feljelentést tesz az illetékes szervnél az elkoOvetett
blincselekmények vagy gazdasigi vétségek miatt, illetve kérvényezi a szabalysértési eljarast inditasat; vezeti a
torvény altal eldirt nyilvantartédst; jelentéseket és informécidokat készit a turizmus teriiletén fennallé helyzettel
kapcsolatban.

Feliigyel6ségi feliigyeletet végez a sport teriiletén, a torvénnyel dsszhangban; meghozza a végzéseket és elrendeli
a meghatdrozott intézkedések végrehajtasat sporttevékenységek végzésével kapcsolatban; elrendeli a megfeleld
aktusok meghozatalat, hatdlyon kiviil helyezését vagy elhalasztisat, valamint egyéb, a sportszervezetek munkaja
sordn megéllapitott torvénytelenségek, szabdlytalansdgok és hidnyossdgok elhdritdsdhoz sziikséges megfeleld
intézkedések foganatositdsit, a torvénnyel Osszhangban; meghozza egyes sporttevékenységek végzésének
ideiglenes tilalmar6él sz6l6 végzéseket, a torvénnyel Osszhangban; javasolja az illetékes szervnek
munkakdtelezettségek megsértése miatti eljards, fegyelmi eljards vagy mds eljards inditdsit a sport teriiletén
tevékenykedd szervezetek ¢és természetes személyek munkdjdban megdllapitott torvénytelenségek,
szabalytalansdgok és hidnyossdgok elhdritasa céljabol; ideiglenesen megtiltja a sport teriiletén miikodo szervezetek
egyes aktusainak végrehajtasat, amelyekkel nyilvanvaldan sériil a szervezet tagjanak, illetve dolgozéjanak a joga,
a torvénnyel Osszhangban; elrendeli a sportlétesitmény helyzetének helyreallitdsat, amely megfelel e
sportlétesitmény rendeltetésének, a tulajdonos, illetve a sportlétesitmény haszndldjanak koltségére, amennyiben e
sportlétesitmény rendeltetése a torvénnyel ellentétesen modosult; ideiglenesen megtiltja a sportlétesitmények
haszndlatat; ideiglenesen betiltja a sportegyesiilet munkajat, ha a stitusbeli valtozdst nem a torvénnyel
Osszhangban hajtottdk végre; megtiltja sportrendezvények szervezését, amennyiben megszervezése nem all
Osszhangban a torvénnyel vagy nem teljesiiltek a feltételek a megszervezéséhez; megtiltja a sportrendezvényeken
valé részvételt azon személyek szamdra, akik nem teljesitik a torvény vagy a sportszabdlyok altal megallapitott
feltételeket; ideiglenesen megtiltja egyes aktusok végrehajtasat, amelyekkel jovahagyjak azt a programot, amellyel
kielégitik az altalanos sziikségleteket a sport teriiletén, illetve a polgarok sziikségleteit €s érdekeit a sport teriiletén
a helyi onkorményzati egységben, amennyiben a programot e torvénnyel ellentétesen hagytdk jova; ideiglenesen
megtiltja a sportrendszerben résztvevok munkdjat, amig nem teszik lehetévé a feliigyeldségi feliigyelet végzését;
ideiglenesen betiltja a sportegyesiilet, -tarsasag vagy -szovetség munkajanak végzését, amelyek a statitumban €s a
sportszabalyokban nem rendezik a torvény altal megallapitott kérdéseket; egyéb intézkedéseket és cselekményeket
javasol, amelyekre a torvény felhatalmazza; vezeti a torvény 4ltal el6irt nyilvantartasokat; 6sszegytjti az adatokat,
figyelemmel kiséri és elemzi a helyzetet a hatdskorében tartozo teriileten; informacidkat és jelentéseket allit 6ssze
a turizmus terén tapasztalt helyzettel kapcsolatban.

Feltételek: fels6éfokd végzettség tarsadalomtudomanyi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga, feliigyeldi vizsga, befejezett
gyakornoki id6, szamitégépes alapismeret (MS Office csomag €s internet), B kategdrids jarmiivezetdi engedély.
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6.1.5. A KOZSEGI SZERVEK TEENDOIVEL Es A KOZOS TEENDOKKEL FOGLALKOZO
OSZTALY

56. Osztalyvezeto
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: vezeti, megszervezi és megtervezi az osztaly munkdjat, szakmai dtmutatét nyujt, koordindlja
és feliigyeli az osztdly dolgozéinak munkdjat; gondoskodik a torvényes, szabdlyos és idében torténd
munkavégzésr6l az osztilyon; megszervezi a normativ-jogi teend6k végrehajtasit a kozségi szervek
sziikségleteire; valaszokat, informacidkat és jelentéseket készit az osztdly munk4jarol; megszervezi €s koordindlja
az osztaly hataskorébe tartoz6 aktusok kidolgozasat; részt vesz a szervezeti egységek vezetdi kollégiumanak
munkdjdban; részt vesz a Kozségi Tandcs és a Kozségi Képviseld-testiilet iilésein; egyiittmitkodik a tobbi
osztallyal a Kozségi Kozigazgatasi Hivatalban.

Feltételek: felsofoku végzettség jogi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy mesterképzés,
szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legaldbb
négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga, legaldbb oOtéves szakmai tapasztalat,
szamitdgépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

57. Normativ-jogi teendok a Kozségi Tanacs sziikségleteire
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: elkésziti az anyagokat a Kozségi Tandcs iiléseire; kidolgozza a Kozségi Tanacs hataskorébe
tartoz6 hatarozatok, végzések és egyéb aktusok tervezetét; felvildgositast és magyarazatot ad a napirendi pontok
koriili vita sordn; szakmai segitséget nyujt a szavazdsra bocsatott javaslatok feldolgozédsa sordn; gondoskodik
azoknak az aktusoknak a torvényességérdl, amelyeket a Kozségi Tandcs hoz meg; feldolgozza azokat az
anyagokat, amelyekrdl a Kozségi Tandcs hatdrozott, €s gondoskodik a végrehajtasukrol; el6késziti és kidolgozza
az egyedi aktusok tervezetét a masfoku eljardsban; gondoskodik a Kozségi Tandcs ilésérol készitett jegyzokonyv
biztositasardl; elkésziti a munkdhoz sziikséges anyagokat, és szakmai segitséget nyudjt a Kozségi Tandcs altal
alapitott munkatestiileteknek, gondoskodik az ilésiikrél készitett jegyzokonyv biztositasardl; elkésziti a Kozségi
Tandcs €s a munkatestiiletei munkdjardl szolé tigyrend szovegét; Osszedllitja a megfeleld jelentéseket, és
gondoskodik a Kozségi Tandcs munkajardl szol6 eredeti aktus 6rzésérol.

Egyéb teendoket is ellat az osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje meghagyasa nyoman.
Feltételek: fels6foku végzettség jogi teriileten alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal vagy mesterképzés,
szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb
négyéves alapfokd képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga, befejezett gyakornoki id6, szamitégépes
alapismeret (MS Office csomag és internet).

58. Normativ-jogi teenddk a kozségi szervek szamara
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: elkésziti a kozségi szervek: Kozségi Képviseld-testiilet, Kozségi Tandcs, kozségi elndk és
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal szervezetét és munkdjat rendezd dltaldnos és egyedi jogi aktusok tervezeteit;
figyelemmel kiséri és attanulméanyozza a torvények és egyéb eldirdsok végrehajtasat; gondoskodik a kozségi
szervek munkdja szempontjabdl 1ényeges kozségi normativ aktusoknak a torvényi €s a torvénynél alacsonyabb
rendl aktusokkal, valamint a kozségi aktusokkal valé 6sszhangba hozataldval; el6késziti és kidolgozza az egyedi
aktusok tervezetét a masfoku eljarasban; ellatja a Kozségi Képviseld-testiilet, a Kozségi Tandcs és munkatestiiletei
— élland6 és ideiglenes — iilései elokészitésének és megszervezésének szakmai-operativ teenddit; elvégezi a
javaslatok adminisztrativ-miiszaki el6készitését és a szervek normativ aktusainak feldolgozésat; egyiittmiikodik a
Kozségi Kozigazgatisi Hivatal, az intézmények, a vdllalatok és a szervezetek belsd szervezeti egységeivel,
amelyek az els6foku kozigazgatasi eljardsban dontenek a Kozségi Tandcs azon iilése anyagainak elOkészitése
céljabol, amelyen masodfokon dontenek a kozigazgatdsi eljardsban; el6késziti a végzések és egyéb aktusok
tervezeteit, amelyeket a Kozségi Tandcs a masodfokd dontés sordn hoz meg; feldolgozza a Kozségi Képviseld-
testiilet, a Kozségi Tandcs és a munkatestiileteik tilésérdl késziilt jegyzokonyvet; szakmai segitséget nyujt, s
kérésre véleményt mond a képviseldcsoportok elndkeinek, a Kozségi Képviseld-testiilet képviseldinek, a Kozségi
Tanécs tagjainak; szakmai teendoket 14t el a kozségi hivatalos lap szerkesztése soran. Egyéb teenddket is ellat az




Bbpoj 4. 08.02.2017. CTPAHA 71. OLDAL 2017.02.08. 4. szam

osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje meghagydsa nyoman.

Feltételek: fels6foku végzettség jogi teriileten alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal vagy mesterképzés,
szakiranyi képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb
négyéves alapfokd képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga, befejezett gyakornoki id6, szamitégépes
alapismeret (MS Office csomag és internet).

59. Fordité
Beosztas: Kozalkalmazott — els6foki munkahely Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: az anyagok forditdsa és lektoradldsa a Kozségi Képviseld-testiilet, a kozségi elnok, a Kozségi
Tanécs €s a munkatestiileteik, valamint a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal sziikségleteire; a beszédek szimultan
forditasa szerbr6l magyar nyelvre és forditva a Kozségi Képviselo-testiilet iilésein; Topolya Kozség Hivatalos
Lapjanak 0sszedllitdsa és egyéb teenddk ellatdsa az aktusok forditdsdval kapcsolatban. Egyéb teenddket is ellat az
osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje meghagydsa nyoman.

Feltételek: fels6foku végzettség tarsadalmi szakon alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy mesterképzés,
szakiranyi képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb
négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, legaldbb hiroméves szakmai tapasztalat, szamitégépes
alapismeret (MS Office csomag és internet).

A magyar nyelv ismerete, amely a kdzségben hivatalos hasznalatban van.

60. Irodai teenddk (tisztségvisel6k)
Beosztas: Foeloado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: szakmai és adminisztrativ-irodai teendoket lat el a kozségi elnok, a Kozségi Tanécs, a Kozségi
Kozigazgatdsi Hivatal és a munkatestiileteik sziikségleteire; vezeti, kidolgozza, 6rzi és archivdlja az emlitett
szervek €s munkatestiileteik iiléseinek jegyzOkonyveit; kézbesiti a kozségi elnok, a Kozségi Tandcs és a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal altaldnos és egyedi aktusait az érdekelt szerveknek, szervezeteknek és személyeknek;
elkésziti a munkatestiiletek tagjainak részvételi ivét a téritmények és az utazasi koltségek kifizetésére a megtartott
ilést kovetden; adminisztrativ-irodai teenddket 14t el az anyagok elokészitésével, a Kozségi Képviselo-testiilet €s a
Kozségi Képviselo-testiilet munkatestiiletei iiléseinek Osszehivasdval és megtartdsdval kapcsolatban; vezeti,
kidolgozza, 6rzi és archivélja az emlitett szervek €és munkatestiileteik iiléseinek jegyzokonyveit; elkésziti és
archivdlja a Kozségi Képviselo-testiilet aktusainak és autentikus értelmezésének eredetijét; 6rzi a Kozségi
Képviseld-testiilet iiléseirdl késziilt hangfelvételeket; kézbesiti a Kozségi Képviseld-testiilet dltaldnos és egyedi
aktusait (hatdrozatok, végzések, zaréhatarozatok és mas) az érdekelt szerveknek, szervezeteknek és személyeknek;
kézbesiti a munkatestiiletek inditvanyait és véleményeit a Kozségi Képviseld-testiiletnek, a Kozségi Képviseld-
testiilet elnokének, a kozségi elndknek, a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdjének és a Kozségi Képviseld-
testiilet titkardnak; elkésziti a munkatestiiletek tagjainak részvételi {vét a téritmények és az utazési koltségek
kifizetésére a Kozségi Képviseld-testiilet iiléseit kovetden, és egyéb teendoket is ellat a Kozségi Képviseld-testiilet
titkdra és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje meghagydsa nyoman.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség tirsadalmi szakon, allami szakvizsga, legaldbb o6téves szakmai
tapasztalat, szdmitogépes alapismeret (MS Office csomag és internet). A kozségben hivatalos haszndlatban 1€v6
kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

61. A nyilvantartas vezetésével és a jarmiivek karbantartasaval kapcsolatos teendok és kézbesito

Beosztas:  Kozalkalmazott -  6todfoku Kozalkalmazottak szama: 1
munkahely

Munkakori leiras: ellendrzi a gépjarmiiveket és a felszerelést a garazsba val6 bedllds és a garazsbdl val6 kiallas
alkalmaval; végzi a forgalombodl visszatért jarmiivek dtvételét és a jarmiivek forgalomba bocsatdsat; kitolti az
utazdsi meghagydsokat, kiadja az tizemanyagot, elkésziti a jarmili hasznélatdnak elosztdsat a felhasznald igényeivel
Osszhangban; dtveszi és kiadja a dokumentdciét a személygépjarmiivek vezetdinek; feliigyeletet végez a
személygépjarmii vezetdjének pszichofizikai allapota (jézansdg, faradsag) felett, s sziikség szerint kozvetlen
ellendrzést végez alkoholteszttel; ellendrzi az utazdsi dokumenticidt; ellendrzi a jarmil kiilsd kinézetét a
visszatérése alkalmadval, illetve a garazsbol vald tdvozdsa alkalmdval; ellendrzi a jarml esetleges sériilését és a
sofOr részérdl torténd karbejelentésrdl szold informdciot; jelentést készit a jarmii kdrosoddsa esetében az
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eldiranyzott trlapon, amelyet kézbesit az osztilyvezetOnek; jegyzetet készit az utazdsi meghagydson abban az
esetben, ha a jarmii a kozlekedésbiztonsdgot nem befolydsolé mechanikai karosoddssal megy ki a gardzsbol;
megegyezik a jarmii javitdsar6l a felhatalmazott szervizben; aldirja a jarmli miiszaki kifogdstalansidgardl sz6l16
utazdsi meghagyast.

Elldtja a kiildemények széthorddsanak és kézbesitésének miiszaki és legegyszeriibb kisérd rutin teenddit, valamint
elviszi a hivatalos kiilldeményeket a postdra; kézbesiti a meghivokat, a végzéseket és egyéb, a kozségi szervek
hatdskorébe tartozé aktusokat, valamint a kozségi szervek iilésanyagait. Egyéb teenddket is ellt az osztilyvezetd
és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje meghagydsa nyoman.

Feltételek: kétéves munkdsképzo, illetve alapfokd oktatds megszerzett vagy elismert 1. vagy II. fokud
szakképesitéssel, legalabb hathénapos munkatapasztalat, B kategérids gépjarmiivezet6i engedély, szamitogépes
alapismeret (MS Office és internet).

A kozségben hivatalos haszndlatban 1év6 kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

62. Gépjarmiivezetd

Beosztas: Kozalkalmazott - negyedfoka Kézalkalmazottak szima: 1
munkahely

Munkakdori leiras: irdnyitja a gépjarmiivet, és szallitja az utasokat a kozségi szervek sziikségleteire; gondoskodik
az altala vezetett jarm{ miiszaki kifogastalansagardl; nyilvantartast vezet a gépjarmii haszndlatardl és a megtett
kilométerekrdl; nyilvantartdst vezet az ilizemanyag- és a kenlanyag-fogyasztdsrdl; nyilvantartdst vezet az
alkatrész- és gumicserérdl és a kiszolgalt, lecserélt alkatrészek és gumik dtaddsardl; elhdritja a jarmi kisebb
meghibdsoddasait; elvégzi a gépjarmii mosdsat és tisztitdsat. Egyéb teendoket is ellat az osztalyvezetd és a Kozségi
Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje meghagydsa nyoman.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség, legaldbb egyéves szakmai tapasztalat, B kategérids jarmiivezet6i
engedély.

63. Gépirod / Operator

Beosztas:  Kozalkalmazott -  6todfoku Kézalkalmazottak szdma: 1
munkahely

Munkakéri leiras: beviszi az adatokat az automatikus feldolgozas sziikségleteire a megdllapitott eljaras
keretében; elvégzi az anyagok és szovegek gépirdi elokészitését; részt vesz az tigyek archivildsiban. Egyéb
teenddket is ellat az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje meghagydsa nyoman.

Feltételek: kétéves munkdsképzo, illetve alapfokd oktatds megszerzett vagy elismert 1. vagy II. fokud
szakképesitéssel, legaldbb hathénapos munkatapasztalat, szamitogépes alapismeret (MS Office és internet). A
kozségben hivatalos haszndlatban 1év6 kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

64. Kézbesité 1

Beosztas:  Kozalkalmazott -  6todfoku Kozalkalmazottak szama: 1
munkahely

Munkakdéri leiras: ellatja a killdemények széthordasanak és kézbesitésének miiszaki és legegyszeriibb kisér rutin
teenddit, valamint atveszi a postit a PTT-tol; a belsd kézbesitokonyvbdl atveszi az iratokat szallitdsra; végzi a
posta és a targyak belsd kézbesitését; boritékolja, megcimzi és bélyeggel litja el a postdt; bevezeti a postit a
nyilvantartdsi konyvbe; vezeti a postakoltségek nyilvantartasi konyvét; kifiiggeszti a hirdetéseket a hirdetétabléra;
végzi az iratok kézbesitését a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, a Kozségi Képviselo-testiilet, a kozségi elnok, a
kozségi elnok helyettese, a Kozségi Tandcs és a munkatestiileteik sziikségleteire, jogi és természetes
személyeknek korzetenként, az osztdlyvezetd részérdl megszabva; rendesen visszajuttatja a kézbesitett iratok
kézbesitd iveit kézbesitésenként a kovetkezd napon, s egyéb teendOket is elldt az osztilyvezetd €s a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitisdra. Egyéb teendOket is ellit az osztilyvezetd és a Kozségi
Kozigazgatdsi Hivatal vezetdjének utasitdsara.

Feltételek: kétéves munkasképzd, illetve alapfokd oktatds megszerzett vagy elismert 1. vagy II. foku
szakképesitéssel, legaldbb hathénapos munkatapasztalat. A kozségben hivatalos haszndlatban 1évo
kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.
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65. Kézbesito 11

Beosztas:  Kozalkalmazott -  6todfoku Kozalkalmazottak szama: 1
munkahely

Munkakdéri leiras: ellatja a killdemények széthordasanak és kézbesitésének miiszaki és legegyszeriibb kisér rutin
teenddit, valamint a hivatalos kiildeményeket a postara; kézbesiti a meghivokat, a végzéseket és egyéb, a kozségi
szervek hatdskorébe tartozé aktusokat, valamint a kozségi szervek iilésanyagait. Egyéb teenddket is ellat az
osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitdsara.

Feltételek: kétéves munkdsképzo, illetve alapfokd oktatds megszerzett vagy elismert 1. vagy II. fokud
szakképesitéssel, legalabb hathdnapos munkatapasztalat.

A kozségben hivatalos hasznalatban 1évé kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

66. Kavékészito

Beosztas:  Kozalkalmazott -  otodfokua Kézalkalmazottak szdma: 1
munkahely

Munkakori leiras: meleg és hideg italokat készit és szolgdl fel; gondoskodik a rendszeres ellatottsagrél és az
aruvalasztékrél; meleg és hideg italokat rendel, s nyilvantartist vezet az dru és a csomagok &tvételérol;
gondoskodik az atvett drurdl; végzi az elfogyasztott aru elszdmoldsat; fenntartja a leltdr, a biifé és a kdvékonyha
tisztasdgdt €s higiénidjat. Egyéb teenddket is ellit az osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal
vezetdjének utasitdsdra.

Feltételek: kétéves munkasképzd, illetve alapfokd oktatds megszerzett vagy elismert 1. vagy II. foki
szakképesitéssel, legalabb hathénapos munkatapasztalat.

67. Az anyagok sokszorositasaval kapcsolatos teend 6k
Beosztas: Kozalkalmazott - negyedfoku Kézalkalmazottak szama: 1
munkahely

Munkakéri leiras: sokszorositja és fénymadsolja az anyagokat és az aktusokat, Osszedllitja és Osszefiizi az
Osszetett anyagokat; kézbesiti a feldolgozott anyagot a felhaszndléknak; gondoskodik a fénymasolégép
hibatlansagdrél €s a nyersanyagok ésszeri felhaszndldsardl; nyilvantartdst vezet a sokszorositott anyagok
mennyiségérdl; karbantartja az anyagok sokszorositdsdhoz sziikséges eszkozoket. Egyéb teenddket is ellat az
osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdjének utasitasara.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség miiszaki szakon, legaldbb egyéves szakmai tapasztalat, B kategorias
jarmiivezetdi engedély, szamitdgépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

68. Telefonkezel6

Beosztas: Kozalkalmazott - negyedfoka Kozalkalmazottak szdma: 1
munkahely

Munkakori leiras: telefonkapcsolatot hoz 1étre a kdzponton keresztiil; vezeti a kozségkozi telefonbeszélgetések
nyilvantartasi konyvét, gondoskodik a telefonkésziilékek hibatlansagar6l; fenntartja a tisztasdgot a
telefonkozpontban. Egyéb teenddket is ellat az osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdjének
utasitdsara.

Feltételek: harom- vagy négyéves kozépiskolai végzettség, illetve III. vagy IV. foku szakképzés vagy szakositott
képzés, legaldbb hathdnapos munkatapasztalat. A kozségben hivatalos haszndlatban 1évé kornyezetnyelvek
egyikének az ismerete.

69. A felszerelések és berendezések karbantartasa — gondnok
Beosztas: Kozalkalmazott - negyedfoka Kézalkalmazottak szdma: 1
munkahely

Munkakéri leiras: gondoskodik a berendezések és felszerelések karbantartdsar6l és hibéatlansdgardl a kozségi
szervek irodahelyiségeiben, s intézkedéseket tesz a javitdsuk érdekében; karbantartja az irodahelyiséget, termeket
és a kozos helyiségeket (meszelés, az egészségligyi részlegek javitasa €s hasonldk), valamint a kozség épiilete
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koriili teret. Egyéb teenddket is elldt az osztalyvezetd és a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdjének utasitdsara.
Feltételek: harom- vagy négyéves kozépiskolai végzettség, illetve III. vagy IV. foku szakképzés vagy szakositott
képzés, legaldbb hathénapos munkatapasztalat. A kozségben hivatalos haszndlatban 1évd kornyezetnyelvek
egyikének az ismerete.

6.1.6. A KOZBEVETELEKET MEGALLAPITO ES MEGFIZETTETO OSZTALY

70. Osztélyyezett’i
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: vezeti, megszervezi és megtervezi az osztdly munkdjat, szakmai titmutat6t nyujt, koordindlja
és feliigyeli az osztdly dolgozéinak munkdjat; sziikség szerint alaifrdsaval jovdhagyja a végzéseket és egyéb
aktusokat, amelyeket az osztily kozigazgatasi eljardsban hoz meg; gondoskodik az addalap frissitésérdl és az
addalanyok kiterjedtségérdl; adatok atvétele madsik szervektdl, szervezetektdl, intézményekt6l és hatalmi
szintektdl; gondoskodik az addkotelezettség idoben torténd megallapitdsardl; koordindlja, megszervezi és ellendrzi
az irodai és a terepi ellendrzés rendszerességét; intézkedéseket foganatosit az addtartozasok behajtisa céljabol;
kidolgozza, ellendrzi és elvégzi a helyi addjelentések Osszevondsat; jovahagyja az addtartozds kifizetésének
elhalasztasara vonatkozé kérelmeket meghatarozott 6sszegig; jovahagyja a helyi addiigyi kozigazgatasi aktusokat;
gondoskodik a helyi adékonyvelés és —nyilvantartds naprakészségérol; szakmai segitséget nytjt az addalanyoknak;
megbizast ad ki a terepi ellendrzésre; meghatdrozza a helyi kozbevételek adminisztrdldsa szoftvertdimogatdsanak
kidolgozasara, médositasara és kiegészitésére vonatkozo kérelmet; kezdeményezi a normativ aktusok kidolgozasat
a kozbevételek teriiletén és részt vesz a kidolgozasukban; sziikség szerint részt vesz a Kozségi Képviselo-testiilet,
a Kozségi Tandcs és a munkatestiileteik iilésein; egyéb teenddket is elldit a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal
meghagydsa nyoman.

Feltételek: fels6fokd végzettség kozgazdasigi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, dllami szakvizsga, legaldbb oOtéves szakmai
tapasztalat, szamit6gépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

71. A helyi kozbevételek megallapitasanak teenddi
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 2

Munkakori leiras: elvégzi az adébevalldsokban 1év6 adatok atvételét, feldolgozasat, ellenérzését és bevitelét;
elvégzi az eldkésziileteket a helyi kozbevételek idejében torténd és torvényes megallapitisara; elkésziti az az
addaktust, amellyel megdllapitanak egyes addkotelezettségeket és kijelolik az addalanyt, az addalapot é€s az
adokotelezettség Osszegét; foganatositja a ténynek megfeleld helyzet megéllapitdsdhoz sziikséges cselekvéseket és
intézkedéseket a kozbevételek megallapitasa céljabdl; kijeloli az okmanyokat és bizonyitékokat, a kézbesités
hatéridejét, helyét és modjat megtekintésre és ellenérzésre a ténynek megfeleld helyzet megdllapitdsa céljabol;
helyszini szemlét tart a megaddztatds szempontjabol jelentds tények megallapitdsa vagy megmagyardzésa céljabdl,
s jegyzokonyvet készit az elvégzett helyszini szemlérdl az addkoteles észrevételeivel, valamint a jegyzokonyv
alafrasa esetleges elutasitisdnak okaival; elkésziti az addiigyi kozigazgatdsi aktus tervezetét; kidolgozza az
adovégzést az addalany iizleti konyveibdl és nyilvantartdsaibol szarmazé adatok, az ellendrzési eljardsban
megallapitott ténynek megfeleld helyzet és a helyi ad6hivatal nyilvantartdsai alapjan; ellendrzi a adéalapot a helyi
kozbevételekrdl szold végzés kinyomtatdsa eldtt; elkésziti a helyi kozbevételekrol szold végzés tervezetét;
figyelemmel kiséri az adovégzések kézbesitését, nyilvantartast vezet a kézbesités folyamatardl, s gondoskodik a
megfeleld adéiigyirat kézbesitésérol szold bizonyit€kok adekvat hozzicsatolasardl; elkésziti és tovabbitja a
nyilvdnossdg szdmadra a hirdetést, amelyben értesiti az addalanyokat az atértékelési indexrdl és a helyi
kozbevételek esedékességének napjardl; ideiglenes adovégzést készit az addig megallapitott tényszeri helyzet
alapjan és adévégzést az add végleges megallapitasara, amellyel eltorlik az ideiglenes végzést; szakmai segitséget
nyujt az addalanyoknak; gondoskodik a helyi adéadminisztriciés operativ rendszer munkdjar6l és elvégzi az
adatvédelmet; kérelmet nyujt be szabdlysértési eljaras inditdsara az adébevallds benytjtasanak elmulasztasa miatt;
szimulécidkat és elemzéseket készit, amelyek azoknak a hatdrozatoknak a kidolgozaséara szolgalnak, amelyeket a
Kozségi Tandcs és a Kozségi Képviseld-testiilet hoz meg; jelentéseket készit a megallapitott helyi bevételekrol.
Egyéb teendoket is ellat az osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitisara.

Feltételek: fels6fokd végzettség alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy mesterképzés, szakiranyd képzés
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mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfoki képzés
vagy szakositott képzés, allami szakvizsga, legaldbb 6téves szakmai tapasztalat, szamitdgépes alapismeret (MS
Office csomag €s internet). A kozségben hivatalos hasznélatban 1év6 kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

72. Irodai ellendrzési adofeliigyeld
Beosztas: Onallo tanacsado Hivatalnokok szama: 3

Munkakori leiras: elvégzi az ellenérzés éves tervének elékészitését, szem elStt tartva a megfizettetés
hatékonysagat; ellen6rzi a munka torvényességét és az addkotelezettségeknek az addalanyok részérdl torténd
teljesitésének szabdlyossdgat; ellenérzi az addbevalldsban és a kotelezett egyéb aktusaiban kimutatott adatok
pontossagit, teljességét €s a torvénnyel, illetve egyéb eldirdasokkal valé Osszehangoltsdgat, dsszehasonlitva az
adotigyi szamvitelben és egyéb, a helyi adohivatal altal vezetett hivatalos nyilvantartasok adataival, kiilonosen az
addbevallasok és egyéb kézbesitett aktusok matematikai pontossdgat, formalis kifogdstalansdgat és teljességét
ellendrizve; zaréhatdrozatot hoz, amellyel elrendeli az ad6alanynak a hibdk elharitdsat, illetve a bevallds vagy
egyéb aktusok kiegészitését; frissiti az adobdl szarmaz6 helyi kozbevételek adatbazisat; a konyvelés elott elvégzi a
konyvviteli dokumentumok kifogdstalansdganak ellendrzését, elvégzi a hibatlan konyvviteli dokumentumok
bevitelét (konyvelését), megvizsgalja és elkésziti a megfeleld aktust az eszk6zok visszatéritésére vonatkozd
kérelmek alapjan; jelentést készit az adokonyveléssel kapcsolatban, részt vesz az adézarszamadas kidolgozasaban;
elvégzi a helyi kozbevételek addkonyvelési adatairdl szol6 addbizonylat kiaddsat; jegyzokonyvet készit,
megvizsgélja a jegyzokonyvvel kapcsolatos észrevételeket, és kiegészitd jegyzokonyvet készit az ellendrzésrol;
tajékoztatast és tandcsod az addalanyoknak; terepi ellenérzést végez az addéalanyok iizlethelyiségeiben vagy mds
helyen, az ellenérzés targyatdl fiiggden. Egyéb teenddket is elldt az osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezetdjének utasitdsdra. A kozségben hivatalos haszndlatban 1€év0 kornyezetnyelvek egyikének az
ismerete.

Feltételek: felsdfoku végzettség jogi vagy kozgazdaségi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legaldbb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, dllami szakvizsga, feliigyel6i vizsga, legaldbb
haroméves szakmai tapasztalat, szimitogépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

73. A helyi kozbevételek behajtasanak teenddi és a jogorvoslat alapjan folytatott eljarasok vezetése
Beosztas: Onallé tanacsadé Hivatalnokok szama: 2

Munkakori leiras: kidolgozza a rendes és a kényszerbehajtas terveit; részt vesz annak a modszertani Gtmutaténak
az elkészitésében, amely 4ltal el6irjak a helyi kozbevételek behajtasat; elkésziti és kikiildi a felszolitast a behajtés
szempontjabdl esedékes helyi kozbevételek fajtdjardl €s Osszegérdl; eloterjeszti az osztilyvezetonek a
kényszerbehajtds targyat; meghozza a kényszerbehajtasrdl szolé végzést;a torvénnyel és a kozségi altaldnos
aktusokkal dsszhangban elvégzi az addtartozas novelését a kényszerbehajtas kezdetének napjan; lefolytatja a helyi
kozbevételek kényszerbehajtisat, ideiglenes intézkedéseket 4allit fel az addkovetelés biztositasdra a
kényszerbehajtasban; elkésziti a kényszerbehajtasi eljards megszakitasatol és felfiiggesztésérol szolé aktusokat;
vezeti az adétartozds kifizetésére vonatkozd kérelem és az addkovetelés eléviilés alapjan torténd leirdsdra
vonatkozé kérelmes szerint inditott eljarast; bejelenti a kovetelést a kozbevételek alapjan a csddeljarasban;
tajékoztatast ad és szakmai segitséget nydjt az addalanyoknak; vezeti az els6fokud eljarast fellebbezés alapjén;
zaréhatérozatot hoz a nem megengedett, a nem idejében érkezd és a nem meghatalmazott személytd érkezd
fellebbezések elutasitasardl; megvizsgélja a fellebbezésben foglaltakat, és felbecsiili, hogy a fellebbezést indokolt-
e, Ujra meg kell-e allapitani a tényeket, a megallapitds sordn lefolytatott eljaras hidnyos volt-e; sziikség szerint
elvégzi az addligyi kozigazgatasi aktus médositasat; gondoskodik a fellebbezés iigyében torténd dontéshozatal
hatdridejének tiszteletben tartdsardl; zaréhatdrozatot hoz a fellebbezés alapjan inditott eljards felfiiggesztésérol;
zaréhatdrozatot hoz a fellebbezés alapjan inditott eljards ideiglenes megszakitisarol az eldzetes kérdések
megoldasdig; kézbesiti az aktusokat a mdasodfokid adoéiigyi szervnek, az addalanynak és sziikség szerint a
birésdgnak. Egyéb teenddket is ellat az osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitisara.
Feltételek: felsofoku végzettség jogi vagy kozgazdaségi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, dllami szakvizsga, legaldbb oOtéves szakmai
tapasztalat, szdmit6gépes alapismeret (MS Office csomag és internet).
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6.2. KULON SZERVEZETI EGYSEG
A KOZSEGI ELNOK KABINETJE

74. A kozségi elnok mezégazdasagi és kornyezetvédelmi tanacsnoka

Munkakéri leiras: a kozség szamara jelentGs projekteket javasol a foldmiivelés, illetve a mezbgazdasig és a
kornyezetvédelem teriiletén; véleményt fogalmaz meg a foldmiivelés, illetve a mezdgazdasdg és a
kornyezetvédelem fejlodése szempontjabol jelentds kérdésekkel kapcsolatban; kezdeményezi a foldmiivelés,
illetve a mezOgazdasag és a kornyezetvédelem teriiletén fenndlld kérdések megoldasat a kozség teriiletén;
utmutatot ad foldmivelés, illetve a mezégazdasdg €s a kornyezetvédelem teriiletén fenndllé kérdések megolddsa
soran a kozség teriiletén; egyiittmiikodik minden intézménnyel, vallalattal és egyéb szubjektummal a foldmivelés,
illetve a mezdgazdasdg és a kornyezetvédelem teriiletén az ezen teriiletekkel kapcsolatos problémak
megallapitasanak és megoldasanak folyamataban a kozség teriiletén;véleményt mond a konkrét szubjektumokkal
kapcsolatos problémak megolddsanak médjar6l a foldmuvelés, illetve a mezdgazdasiag és a kornyezetvédelem;
egylittmiikodik minden szervvel és intézménnyel, amely rendelkezik a hatidskorébe tartozd teenddk ellatdsdhoz
sziikséges adatokkal, €s egyéb teenddket is ellat a hozza tartozo teriileten a kozségi elnok utasitasara.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség tarsadalmi szakon, legaldbb Otéves szakmai tapasztalat,
szamitdgépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

75. A kozségi elnok tarsadalmi tevékenységiigyi tanacsnoka

Munkakori leiras: a kozség szamara jelentds projekteket javasol a tarsadalmi tevékenységek teriiletén; véleményt
fogalmaz meg a tarsadalmi tevékenységek fejlodése szempontjabdl jelent6s kérdésekkel kapcsolatban;
kezdeményezi az egylittmiikodés és tarsulas 1étrehozasat masik helyi 6nkormanyzati egységekkel, szerveikkel és
szolgalataikkal ezen a teriileten, az orszagban é€s kiilfldon; koordinalja a kozségi szerv munkdjat a kozségnek a
hazai és kiilfoldi pénziigyi szervekkel és szervezetekkel valé tobbi kozos projekt megvaldsitdsa soran;
egyiittmiikodik minden szervvel és intézménnyel, amely rendelkezik a hatdskorébe tartozé teenddk elldtdsiahoz
sziikséges adatokkal, és egyéb teendoket is elldt a hozz4 tartoz6 teriileten a kdzségi elnok utasitasara.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség tarsadalmi szakon, legaldbb oOtéves szakmai tapasztalat,
szamitogépes alapismeret (MS Office csomag €s internet).

76. A kozségi elnok gazdasagfejlesztési tanacsnoka

Munkakéri leiras: a kozség szdmdra jelentds projekteket javasol a gazdasigi fejlodés teriiletén; véleményt
fogalmaz meg a gazdasagi fejlédés szempontjabdl jelentds kérdésekkel kapcsolatban; kezdeményezi az
egyiittmiikodés és tarsulds létrehozdsdt mdsik helyi onkormdnyzati egységekkel, szerveikkel és szolgélataikkal
ezen a teriileten, az orszdgban €s kiilfoldon; koordindlja a kozségi szerv munkdjat a kozségnek a hazai és kiilfoldi
pénziigyi szervekkel és szervezetekkel vald tobbi kozos projekt megvaldsitdsa sordn; egyiittmiikodik minden
szervvel €s intézménnyel, amely rendelkezik a hatdskorébe tartozd teenddk elldtdsdhoz sziikséges adatokkal;
egylittmiikodést valdsit meg hazai és nemzetkodzi szervezetekkel, az illetékes édllami, tartomédnyi €s kozségi
szervekkel, intézményekkel, iigynokségekkel, beruhazokkal, véllalkozokkal és kozvallalatokkal a helyi
gazdasagfejlesztés teriiletérdl; részt vesz a gazdasdgfejlesztési, kozségi, helyi kornyezetvédelmi akcidterv
stratégidja és a Topolya kozség szocialis védelmi rendszerének fejlesztési stratégidja megvaldsitasanak
figyelemmel kisérésében, és részt vesz projektek kigondoldsdban és fejlesztésében a helyi gazdasdgi és
fenntarthaté fejlodés teriiletérdl; részt vesz a hazai és kiilfoldi alapok eszkozeinek odaitélésére vonatkozd
palyéazatok és programok, a pdlydzatanyag programjanak és el0készitésének a figyelemmel kisérésében, valamint a
palyazatok és programok megvaldsulasanak nyomon kovetésében; részt vesz marketing-promécids anyagok,
tdjékoztaté kampanyok és promdcidk eldkészitésében, valamint a kozség iizleti koncepcidjanak és potencidljanak
bemutatdsaban a kiilfoldi beruhdzasok esetében; részt vesz a helyi gazdasagi fejlodés szempontjabol jelentds iizleti
informéciok adatbdzisdnak megalkotdsdban; tdmogatdst és informdéciét nydjt az érdekl6dd beruhazoknak és
vallalkozdknak a beruhdzas és a vallalatnyitas teriiletén; vezeti azoknak a projekteknek az adatbazisat, amelyeket a
kozség teriiletérdl generdlnak és helyeznek el, s helyi dnkormanyzat timogatja oket; jelentéseket készit a helyi
gazdasagi és fenntarthaté fejlodés teenddinek, feladatainak és projektjeinek a megval6suldsarél; VAT Fejlesztési
Alapja helyi iroddjanak képviseldjeként ellatja a vajdasdgi gazdasig hitelezésére kiirt palydzatok megvaldsitisa
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koriili teenddket; egyéb teenddket is elldt a hozza tartozo teriileten a kozségi elnok utasitdsara.

Végrehajtja a megallapitott helyi gazdasigfejlesztési politikat; Osszegyljti a kozségben valé beruhdzas
szempontjabdl jelentds adatokat, s 0sztonzdé intézkedéseket javasol a helyi gazdasdgi fejlodés javitdsdra;
kapcsolatot és egyiittmiikodést valdsit meg a potencidlis beruhdzokkal; egyiittmiikodés az illetékes
minisztériumokkal, a gazdasdgi kamardval, valamint egyéb szervekkel, szervezetekkel és intézményekkel,;
jelentéseket, elemzéseket €s informacidkat készit, valamint egyéb teenddket is ellat a kozségi elnok utasitisara.
Feltételek: fels6fokd végzettség kozgazdasigi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés.

Munkatapasztalat: legaldbb 6téves munkatapasztalat.

Kiilon feltételek: szamit6gépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

77. Kabinetfénok és tigyviteli titkar
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: vezeti, koordindlja és megszervezi a kozségi elnok kabinetjében dolgozdk munkdjat;
figyelemmel kiséri, koordindlja és nyilvantartisba vesz a kozségi elnok napi és hosszi tava tevékenységeit és
kotelezettségeit; gondoskodik a szabalyos és idejében torténd munkavégzésrdl a kabinetben; biztositja, hogy a
kabinetben a tevékenységek a terv szerint valdsuljanak meg, s elhdritja a munka sordn tapasztalt gyengeségeket
vagy hidnyossagokat; figyelemmel kiséri a kozségi elnok folyé tevékenységeit, s begylijti az Osszes szervtol,
szervezettdl és kiilon szolgdlattdl, kozvallalattol és kozszolgdlattél a kozségi elnok munkdja szempontjabol
jelentds adatokat; informdcidkat, szakmai elemzéseket, véleményeket, jelentéseket, megjegyzéseket,
emlékeztetoket és egyéb anyagokat készit a kozségi elnok szamadra; elkésziti a kollégium taldlkoz6i szempontjabol
jelentds anyagokat; elkésziti az éves jelentést a kozségi elnok munkdjar6l; gondoskodik a kozségi elnok és a
megfelel6 dllami szervek, szervezetek és testiiletek, valamint nemzetkozi szervezetek és intézmények kozotti
egylittmiikodés megvaldsuldsardl; gondoskodik a kozségi elnok kotelezettségeinek idOben torténd végrehajtasarol;
gondoskodik a kabinet és a mas szervezeti egységek kozott egyiittmiikodés osszhangba hozatalardl; rendszeres
taldlkozokat tart a kozségi elnok tandcsnokaival; fogadja a feleket, akik kozvetleniil a kdzségi elnokhoz fordulnak
beadvanyaik, panaszaik, igényeik és kérvényeik megoldasa céljabol; beviszi az elektronikus adatbazisba,
feldolgozza és hitelesiti a munka sordn keletkezett adatokat és dokumentumokat; egyiittmiikodik a Kozségi
Képviseld-testiilet elnokével és titkardval, valamint a Kozségi Tandcs tagjaival; egylittmikodik a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal mas belso egységeivel.

Nyilvéantartdsba veszi és bejelenti azokat a polgdrokat, akik a kozségi elnokhoz fordulnak; gondoskodik a
taldlkozok és iilések idoben torténd kitlizésérol; telefonkapcsolatot 1étesit; atveszi a postit a kozségi elnok
sziikségleteire, biztositja a kozségi elnok munkajarol szo16 eredeti aktusok Orzését, valamint egyéb adminisztrativ,
miszaki és egyéb teenddket lat el a kabinetfonok és a kozségi elnok utasitisara.

Feltételek: fels6foku végzettség tarsadalomtudomadnyi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, legaldbb 6téves szakmai tapasztalat, az angol nyelv
ismerete, szamitogépes alapismeretek (MS Office csomag és internet) és a kozségben hivatalos haszndlatban 1€v6
kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

78. Protokollteendok
Beosztas: Tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: ellitja a szakmai teendOket a kozségi elnok, valamint a kozségi szervek mas tisztségvisel6i
protokolldris kotelezettségeivel kapcsolatban; megszervezi a latogatdsok programjait, s egyéb teenddket is elldt az
tinnepségekkel és a rendezvényekkel kapcsolatban; elkésziti a dokumentacidt teenddket a kozségi elnok, valamint
a kozségi szervek mds tisztségviseldi protokolldris kotelezettségeivel kapcsolatban; nyilvantartist vezet az
ajandékokrdl; vezeti az eseménynaptart; figyelemmel kisér a napi és az iddszaki sajtd irdsait a kozségbeli
torténésekrol; ellatja a teendoket a masik kozségekkel és varosokkal vald egyiittmiikodéssel foglalkozé bizottsdg
sziikségleteire; ellatja a hazai és kiilfoldi delegaciok fogadasaval és latogatdsuk megszervezésével, valamint a
kozség képviseldinek és delegicidinak a kozségkozi és a nemzetkozi egyiittmiikodés keretében torténd
l4atogatasival kapcsolatos teenddket; egyéb, a protokollra vonatkozé teenddket is ellat, valamint més teenddket a
kabinetfonok és a kozségi elnok utasitasara.
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Feltételek: fels6foku végzettség tarsadalomtudomadnyi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, legalabb haroméves szakmai tapasztalat,
szamitégépes alapismeretek (MS Office csomag és internet) és a kozségben hivatalos haszndlatban 1évo
kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

79. PR-koordinator és tajékoztatasi teendéok
Beosztas: Tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: rendszeresen tdjékoztatja a nyilvanossdgot a kozségi elnok és mds kozségi szervek,
szervezetek és szolgalatok munkdjarél és tevékenységeirdl; megszervezi a médiagyliléseket (sajtotajékoztatd) és
egyéb médiaeseményeket (media events); megvaldsitja a belsé és a killsé kommunikécidt; megszervezi a
promécids anyagok kidolgozasét; fenntartja az dllandé kommunikaciét a média képviseldivel; elvégzi a PR-
teenddket és egyéb teendOket a kabinetfonok és a kozségi elnok utasitisara.

Ellatja a kozségi szervek, a kozségi kozigazgatas, a kozség dltal alapitott kozvéllalatok és intézmények

munkdjarél, valamint a kozségi élet és munka szempontjabol jelentds kérdésekrdl vald tdjékoztatds szakmai
teenddit; informdcidkat és hivatalos kozleményeket készit, kapcsolatot tart a médidval; elkésziti, feldolgozza,
nyilvantartasba veszi és Orzi a kozségben megvaldsul6 teenddkrol sz616 tdjékoztatét és dokumentacids anyagokat;
elokésziti a kozségi hivatalos lap kiaddsat; frissiti a kozség internetes oldalét; egyéb teendoket is ellat a kozségi
tisztségviselok, a kabinetfénok és a kozségi elnok utasitdsara.
Feltételek: felsofoku végzettség tarsadalomtudomadnyi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfokui képzés vagy szakositott képzés, legalabb haroméves szakmai tapasztalat,
szamitégépes alapismeretek (MS Office csomag és internet) és a kozségben hivatalos haszndlatban 1évo
kornyezetnyelvek egyikének az ismerete.

III. FEJEZET
KOLTSEGVETESI FELUGYELOSEG MUNKAKOREINEK SZERVEZESE ES BESOROLASA
26. szakasz
A Koltségvetési feliigyelség a kovetkezo feladatokat latja el:

- az Osszetett feliigyeldségi feladatokat latja el a helyi onkorményzatok, és a helyi dnkorményzatok altal
alapitott kozvallalatok koltségvetési eszkozeinek kozvetlen és a kozvetett felhaszndlok felett; jogi
személyek felett, melyeket ezen kozvallalatok altal alapitottak, valamint jogi személyek, melyeket a helyi
hatésdg kozvetlenill vagy kozvetett médon irdnyit, az igazgatdi bizottsdg szavazatainak 50% szazaléka
felett, és mds olyan jogi személyek felett, amelyekben a helyi eszk6zok tobb mint 50%-4t teszik ki az 6ssz
bevételnek.

- feluigyeli a torvény alkalmazdsat az anyagi-pénziigyi tigykor iigyvitelén beliil és a torvény alkalmazésat a
bels¢ feliigyelés szabdlyainak tiszteletbentartdsdval kapcsolatban, tandcsadds az ellenérzés
kovetkezményeirdl, abban az esetben, amikor Uj rendszerek, eljardsok és feladatok keriilnek bevezetésre,
egyiittmokodést hoz 1étre a kiilsé konyvizsgaldval, intézkedéseket javasol és megfeleld ajanldsokat tesz,

- értesiti az illetékes koztdrsasdgi szerveket és a kozségi elnokot a végrehajtott ellendrzésekrél mds
feladatokat is ellat, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a belsé ellen6rzés rendszerének mikodését
biztositsa; kérelmet nytjt be a szabdlysértési eljarast illetden a torvénnyel 6sszhangban.
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27. szakasz

A Szabilyzat tartalmazza A Koltségvetési feliigyeldség szolgdlatdinak munkakoreit:

Tisztségviselok — valasztott és 1. A Koltségvetési feliigyel6ség szolgalatanak vezetdje
hivatalba helyezett személyek

Hivatalnokok - végrehajtok Munkahelyekek szama Hivatalnokok szama
Onall6 tandcsadd 1 1

28. szakasz
A Koltésgvetési feliigyeldség szolgdlatdnak a munkahelyei a kovetkezok:

1. A Koltségvetési feliigyeloség szolgalatanak
Vezetﬁjg
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkaleiras: az osszetett feliigyel6ségi feladatokat latja el a helyi 6nkormanyzatok, és a helyi 6nkormanyzatok
altal alapitott kozvallalatok koltségvetési eszkozeinek kozvetlen é€s a kozvetett felhaszndldi felett; jogi személyek
felett, melyeket ezen kdzvallalatok 4ltal alapitottak, valamint jogi személyek, melyeket a helyi hatdsag kdzvetleniil
vagy kozvetetten irdnyit, az igazgat6i bizottsdg szavazatainak 50% szdzaléka felett, és mds olyan jogi személy
felett, amelyekben a helyi eszkozok tobb mint 50%-at teszik ki az Ossz bevételnek; feliigyeli a torvény
alkalmazasat az anyagi-pénziigyi iigykor iigyvitelén beliil, valamint a koltségvetési eszk6zok rendeltetésszert és
torvényes felhaszndldsidt és a torvény alkalmazasat a belsd feliigyelés szabdlyainak tiszteletbentartdsaval
kapcsolatban, tanicsadds az ellendrzés kovetkezményeirdl, abban az esetben, amikor dj rendszerek, eljarasok és
feladatok keriilnek bevezetésre, egyiittmokodést hoz 1étre a kiilsd konyvizsgaldval, intézkedéseket javasol és
megfelelé ajanldsokat tesz; értesiti az illetékes koztdrsasagi szerveket és a kozségi elnokot a végrehajtott
ellendrzésekrol, mads feladatokat is ellat, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a belsd ellenérzés rendszerének
milkodését biztositsa; kérelmet nytjt be a szabalysértési eljarast illetéen a torvénnyel 6sszhangban.

Feltételek: felsofoku végzettség tudomanyos kozgazdasiagi teriileten alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve legalabb négyéves alapfokui
képzés vagy szakositott képzés, az dllamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd szakvizsga és legalabb o6t év
szakmunkatapasztalat,

a Kozség teriiletén hasznalatban levd hivatalos nyelv egyikének az ismerete, szdmitégépes alapismeret (MS
Office csomag €s internet).

2. Kaoltségvetési feliigyel6 I
Beosztas: Onallé tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: Feliigyel6ségi és ellendrzési feladatokat lat el a helyi Onkorményzatok, és a helyi
onkormanyzatok altal alapitott kozvallalatok koltségvetési eszkdzeinek kozvetlen és a kozvetett felhasznaloi felett;
jogi személyek felett, melyeket ezen kozvallalatok altal alapitottak, valamint jogi személyek, melyeket a helyi
hatésag kozvetleniil vagy kozvetetten irdnyi, az igazgatdi bizottsdg szavazatainak 50% szédzaléka felett, és mas
olyan jogi személy felett, amelyekben a helyi eszkozok tobb mint 50%-ét teszik ki az 0ssz bevételnek, jogi
személyek €s mds olyan alanyok felett, akik résztvevok abban a munkdban, amely az ellendrzés targyat képzi és
olyan alanyok felett, akik hasznaljak a kozség koltségvetési eszkozeit lekotelezések, segélyek és mads dllami
segélyek, adomdnyozds, pénzbeli tdmogatdsok és mds tdmogatdsok alapjan; ellenérzi a belsé ellendrzés
szabalyaival kapcsolatos torvények alkalmazasét illetve a belsd ellendrzés rendszerének osztilyozasat; feliigyeli a
torvény alkalmazdsat az anyagi-pénziigyi iigykor iigyvitelén beliill, valamint a koltségvetési eszkozok
rendeltetésszerti €s torvényes felhaszndldsat; ellendrzi a koltségvetési eszko6zok rendeltetésszerti felhasznaldsét és
ramutat az esetleges szabalytalansdgokra; utasitdsokat ad ki az eldirt intézkedések végrehajtdsdval kapcsolatban és
a azon tevékenységek végrehajtdsdnak a tilalmaval kapcsoaltban, amelyek torvénybe iitkdznek; egyiittmiikodik a
mas vizsgalati, igazsdgszolgaltatasi és szabalysértési szervekkel.
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Feltételek: Egyetemi végzettség, tudomanyos kdzgazdasdgi teriileten szerzett egyetemi végzettség alapképzésen,
legalabb 240 kreditponttal, vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, az dllamigazgatasi szervekben valé munkara jogositd
szakvizsga €s legaldbb o6t év szakmunkatapasztalat, a Kozség teriiletén hasznilatban levé hivatalos nyelv
egyikének az ismerete, szamitdgépes alapismeret (MS Office csomag és internet).

IV.FEJEZET
POLGARI JOGVEDO SZOLGALAT MUNKAKOREINEK SZERVEZESE ES BESOROLASA

29. szakasz
A polgari jogvédo szolgalatot az aldbbi teend6k ellatdsara alakitjadk meg:
- figyelemmel kiséri az emberi jogokrdl sz616 nemzetkozi szabvanyok alkalmazasat Topolya kozség teriiletén;
- kiillonbozd forrasokbdl begylijti az informdcidkat a torvény és egyéb eldirdsok alkalmazdsardl, valamint a
kozségi szervek hatdrozatait €s egyéb altalanos aktusait az emberi jogok teriiletérdl a kozigazgatasi szervektol;
- éves jelentést készit az emberi jogok megvaldsuldsardl és tiszteletben tartasardl és a diszkriminaciomentesség
elvének a kozigazgatési szervek részérdl torténd alkalmazasardl, s tovabbitja a Kozségi Képviselo-testiiletnek;
- fogadja és kivizsgilja azokat az észrevételeket, amelyek az emberi jogok megsértésére vonatkoznak a
kozigazgatasi szervek részEérol;
- sajat kezdeményezés szerint fellép minden olyan esetben, amelyben felmeriil a gyand, hogy megsértették az
emberi jogokat a kdzigazgatasi szervek részérol;
- kozvetit az emberi jogok megsértésével kapcsolatos perek békés megoldasdban Topolya kozség teriiletén;
- megszervezi €s részt vesz az emberi jogok tiszteletben tartdsianak és a diszkriminaci6é tilalmanak
megvaldsitdsarol szo16 tandcskozds szervezésében és elokészitésében;
- megszervezi és részt vesz a nyilvanossagot az emberi jogok €s a diszkriminacié tilalmanak megvaldsitdsanak és
tiszteletben tartdsanak jelentds kérdéseirdl tdjékoztaté kampéany szervezésében €s elokésziileteiben;
- megtervezi €s 0sztonzi az emberi jogokrol sz416 oktatast az élet minden teriiletén;
- meghozza a belsé szervezettel, a miikodéssel és a munkaval kapcsolatos kérdéseket szabalyozd aktusokat
(munkaidd, pecsét, hivatali legitimacié és egyebek);
- egylittmiikodés és tapasztalatot cserél mas polgari jogvédokkel, valamint egyéb szervekkel és szervezetekkel,
amelyek az emberi jogok védelmével és eldmozditdsaval foglalkoznak itthon és kiilfoldon;
- egyéb teendoket is ellat a torvénnyel, a polgéari jogvédordl sz6lé hatarozattal és Topolya kozségi szerveinek
egyéb altaldnos aktusaival 6sszhangban.

30. Szakasz

A szabalyzat a hivatalba helyezett személyek munkahelyeit és az alkalmazotti munkahelyeket tartalmazza. A
polgari jogvédo szolgalatot a polgari jogvédd vezeti.

Tisztségviselok — valasztott és | 1. Polgari jogvédd

hivatalba helyezett személyek 2. Polgérijogvédd-helyettes

Hivatalnokok — alkalmazottak A munkahelyek szama A hivatalnokok szaima
Onill6 tandcsadd 1 1

31. szakasz
Az alabbi munkahelyek vannak a polgari jogvédd szolgalatnal:

3. Kozségi polgari jogvédo

Beosztas: Onallé tanicsadé a hivatalnokok szama: 1

Munkakéri leiras: ellenérzi a polgéari jogok tiszteletben tartdsit; megallapitja a kozigazgatasi szervek és a
kozszolgélatok aktusai, cselekményei vagy mulasztasai altal elkovetett sérelmeket; ellendrzi a kozigazgatdsi
szervek és a kozszolgadlatok munkdjanak torvényességét és szabdlyossagat; javaslatokat tesz a varosi szervek
eldirdsainak moédositasara és kiegészitésére; kezdeményezi olyan eldirdsok és altaldnos aktusok meghozatalat,
amelyek jelentdsek a polgdrok jogainak megvaldsuldsa, valamint a polgdrok szabadsdgdra €s jogaira és a polgari
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jogok védelmére vonatkozo6 kérdések rendezése szempontjabol; az eldirdsok elkészitésének eljarasaban véleményt
mond a vérosi szerveknek ezen eldirdsok javaslatair6l, amelyek a polgari jogok védelme szempontjabdl jelentdsek;
nyilvdnosan javasolja annak a tisztségviselonek a levaltasat, aki a polgdri jogok megsértéséért felelds.

Feltételek: felsofoki végzettség jogtudomdényi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, igazsagiigyi vizsga, legaldbb tizéves munkatapasztalat
olyan jogi feladatok elldtdsa terén, amelyek jelentdsek a polgéri jogvédd hatdskorébe tartozo teendok elvégzése
szempontjabdl; a kozségben hivatalos haszndlatban 1évd kornyezetnyelvek egyikének az ismerete, szamitogépes

alapismeretek (MS Office csomag és internet).

4. A kozségi polgari jogvédo helyettese
Beosztas: Onallo tanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: ellendrzi a polgari jogok tiszteletben tartdsat; megdllapitja a kozigazgatdsi szervek és a
kozszolgalatok aktusai, cselekményei vagy mulasztdsai &ltal elkovetett sérelmeket; ellenérzi a kozigazgatdsi
szervek és a kozszolgidlatok munkdjanak torvényességét és szabdlyossagat; javaslatokat tesz a vérosi szervek
eldirdsainak moédositasara és kiegészitésére; kezdeményezi olyan eldirdsok és altaldnos aktusok meghozatalat,
amelyek jelentdsek a polgarok jogainak megvaldsuldsa, valamint a polgarok szabadsdgara és jogaira €s a polgari
jogok védelmére vonatkozo6 kérdések rendezése szempontjabol; az eléirasok elkészitésének eljarasaban véleményt
mond a vérosi szerveknek ezen eldirdsok javaslatair6l, amelyek a polgéri jogok védelme szempontjabdl jelentdsek;
nyilvdnosan javasolja annak a tisztségviselonek a levaltasat, aki a polgdri jogok megsértéséért felelds.

Feltételek: fels6foki végzettség jogtudomdnyi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakirdnyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoku képzés vagy szakositott képzés, igazsagiigyi vizsga, legaldbb tizéves munkatapasztalat
olyan jogi feladatok elldtdsa terén, amelyek jelentdsek a polgari jogvédd hatdskorébe tartozd teenddk elvégzése
szempontjabdl; a kozségben hivatalos haszndlatban 1évd kornyezetnyelvek egyikének az ismerete, szamitogépes
alapismeretek (MS Office csomag és internet).

5. A polgari panaszok szerinti eljaras teendéi
Beosztas: Altanacsado Hivatalnokok szama: 1

Munkakori leiras: eljar a polgéri panaszok iigyében, amelyek a polgari és politikai jogok, a polgari szabadség,
valamint a szabadsdgvesztést tolté személyek jogainak megsértésére vonatkoznak; eljar azokkal a panaszokkal
kapcsolatban, amelyek a noék, a szexudlis kisebbségek tagjai, a fogyatékkal él6 személyek emberi jogainak
megsértésére vonatkoznak; eljar azokkal a polgari panaszokkal kapcsolatban, amelyek a nemzeti kisebbségek
kollektiv és individudlis jogainak barmiféle tiszteletben nem tartdsara vonatkoznak, a jogvédd sajat
kezdeményezésére, ha a becslések szerint sor keriilt az emberi jogok és szabadsag megsértésére; egyiittmikodést
l1étesit az alligazgatasi szervekkel; elemzéseket végez és szakmai javaslatokat ad a szolgalat hataskorébe tartozo
jogok megvaldsitisa szempontjabdl jelentds torvények, a torvénynél alacsonyabb rendii aktusok és egyéb
eldirdsok elémozditdsara; értékeli a terepi allapot és helyzet megéllapitasdnak sziikségességét; értékeli, hogy
szilkkség van-e a bortonben 1évé személyek és az eldzetes letartoztatdsban 1évé személyek meglatogatdsara;
elkésziti az anyagot és segit az emberi jogok védelmének allapotardl sz6l6 egyedi jelentések kidolgozasaban;
elvégzi az ellenérzést az illetékes szerveknél a panaszban foglalt dllitdsokkal kapcsolatban; véglegesiti a
bizonyitdsi anyagot és dokumentacidt a panasz szerint valé eljarashoz; elokésziti a szolgélat hataskorébe tartozd
egyedi jelentések kidolgozdsdhoz relevans anyagot; egyiittmiikodik azokkal a nem kormanyzati szervezetekkel,
amelyek az emberi jogok védelmével foglalkoznak.

Kozvetlen és telefonos kommunikdciot valésit meg a felekkel és a dolgozdkkal az idében torténd
informécidcsere céljabol; elvégzi a faxok és az elektronikus posta fogaddsat és végzését az informacidk hatékony
atvitele céljabol; vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat a jogvédd sziikségleteire; fogadja az tigyfeleket, vezeti a
taldlkozok beosztdsdnak nyilvantartdsat, el6késziti a pénziigyi terv tervezeteit, elkésziti a munkaviszonybdl eredd
jogok megvalésitasaval kapcsolatos végzéseket, részt a munkaprogram és a munkaterv, valamint a munkajelentés
elkészitésében és kidolgozasat; egyéb teendoket is ellat, amellyel a jogvédd megbizza.

Elvégzi az atvétellel kapcsolatos adminisztrativ és miiszaki teenddket €s az atvett beadvanyok és
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mellékletek kifogdstalansdganak és teljességének az ellendrzését; titmutatét és tajékoztatdst ad a feleknek a jogok
megvaldsitdsaval kapcsolatban; elldtja a posta atvételével kapcsolatos teendOket és az iigyek osztilyozdsat;
segitségek nyujt a feleknek a megfeleld trlapok és kérelmek kitoltése sordn; bejegyzi a beadvanyokat a megfeleld
nyilvantartdsba; vezeti a nyilvantartdst az automatikus adatfeldolgozas révén; tovébbitja az tigyeket az illetékes
hivatalnokoknak; elvégzi a megoldott tigyek elosztdsat a megfeleld nyilvantartdsokon keresztiil; Osszedllitja a
sziikséges jelentéseket.

Feltételek: fels6foki végzettség jogtudomdnyi teriileten alapképzésen, legaldbb 240 kreditponttal vagy
mesterképzés, szakiranyd képzés mesterfokozattal, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve
legalabb négyéves alapfoki képzés vagy szakositott képzés, allami szakvizsga, befejezett gyakornoki ido, a
kozségben hivatalos hasznalatban 1év6 kornyezetnyelvek egyikének az ismerete, szamitdgépes alapismeretek (MS
Office csomag és internet).

V.FEJEZET
Atmeneti és zaré rendelkezések
32. Szakasz

A hivatalnokok és a kozalkalmazottak beosztdsit legkésébb a szabdlyzat hatdlyba 1épésének napjatol
szamitott 15 napos hatdriddn beliil el kell végezni.

33. Szakasz

E szabdlyzat hatalyba 1épésének napjan érvényét veszti a Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatalaban
1évé munkahelyek szervezetérdl és rendszerezésérdl szol6 szabdlyzat, 110-18/2014 szamu 2014. 12. 18-i és 110-
17/2016 szamu 2016. 09. 13-i egységes szerkezetbe foglalt szoveg.

34. Szakasz

A szabdlyzat Topolya Kozség Hivatalos Lapjaban valé megjelenésének napjatél szamitott nyolcadik
napon 1ép életbe.

SZERB KOZTARSASAG

VAJDASAG AUTONOM TARTOMANY
TOPOLYA KOZSEG

KOZSEGI TANACS

Szam: 110-3/2017-V

Kelt: 2017. 02. 28.

Kislinder Gabor sk.
Kozségi elnok
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16.

A helyi onkormdanyzatrdl sz6l6 torvény 46. szakaszdnak 6. pontja (SzK Hivatalos Kozlonye2007/129,
2014/83. — all. torvény és 2016/101 — all. torvény) és Topolya Kozség Statituménak 71. szakaszdnak 5. pontja
(Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2008/15., 2009/1., 2010/6., 2012/9., és 2014/12. szam) alapjan, a 2017.02.28.-
an megtartott iilésén a K6zségi Tandcs meghozza az alabbi

VEGZEST
A MUNKALATOK KIVITELEZESEHEZ SZUKSEGES JOVAHAGYAS MEGADASARA
I

Jévéahagyjuk a munkdlatok kivitelezését Tonkovi¢ Sanja Kozjegyz6 tizlethelységén, amely 1 szdmu kiilon
részként van megjeldlve, dssz teriilete T= 113,00 m’, az iizleti épiilet foldszintjén (amely mint 1 szdmi épiilet van
megjelolve, és amelynek nincs meghatdrozva tevékenysége), az 5366/1 szami parcelldn, Topolya — varos K.K.
teriiletén, a Tito marsall u. 44. sz. cimen taldlhatd, illetve az 6746. Topolya - varos K.K. szdmu ingatlanlap
szerint.

IT

A munkdlatok kivitelezését teljes mértékben a ,,Tito marsall u. 44. szamu épiilet, Topolya, homlokzatin
val6 bejarat megnyitdsdhoz sziikséges muszaki véddintézkedések feltételei szerint kell végrehajtani, melyet 84-2/5
szam alatt adott ki 2016.12.23. keltezéssel a szabadkai Kozségkozi Miemlékvédelmi Intézet, illetve a
Kozigazgatasi Hivatal Epitkezési Osztalydnak Végzése szerint.

I
E végzés megjelenik Topolya Kozség Hivatalos Lapjaban.

Topolya Kozség
Kozségi Tanacs Kozségi elnok
Szam: 351-119/2016-1 Kislinder Gébor s.k.

Kelt: 2017.02.28.
Topolya
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17.

SZERB KOZTARSASAG

VAJIDASAG AUTONOM TARTOMANY
TOPOLYA KOZSEG

KOZSEGI TANACS

Szam: 02-5/2017-V

Kelt: 2017.02.21

Topolya

Az autoném tartomdnyokban és a helyi onkorményzati egységekben dolgozokrol sz6l6 torvény 173. szakasza
(SZK Hivatalos Kozlonye, 21/2016 szdm) alapjan Topolya Kozség Kozségi Tanacsa 2017.02.21-i iilésén
meghozta az aldbbi

VEGZEST o
A FELLEBBVITELI BIZOTTSAG MEGALAKITASAROL

I

Ezzel a végzéssel megalakitjuk Topolya kozség Fellebbviteli Bizottsagat, és meghatarozza annak felépitését és
munka médszerérdl és nevezi ki tagjait.

A fellebbviteli bizottsdgnak van egy elndke €s négy tagja, amelyek koziil az elndknek és a bizottsidg
legaldbb két tagjanak felsdfoku jogi végzettséggel kell rendelkeznie alapképzésen, legkevesebb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzést, szakositott akadémiai képzést, szakositott szakképzést, illetve legaldbb négyéves alapfokud
képzést vagy szakositott képzést elvégzett, illetve legalabb 6téves szakmai tapasztalata van.

A Fellebbviteli Bizottsag két tagjat a Kozigazgatasi Hivatal Szakszervezete nevezi ki.

IL

A Fellebbviteli Bizottsag tagjainak kinevezziik:
1. Nenadi¢ Olivera, okleveles jogdsz, Topolya,Vojvode MiSi¢ utca 5. szdm, elnok
2. Mik Arpad okleveles jogész, Topolya, Rézsa utca 25. sz4m, tag
3. Popovi¢ Marina, osztalytanit6, Karadordevo, Boris Kidri¢ u. 11. szam, tag
4. Sablauer Brindza Beatrix, okleveles jogdsz, Topolya, Ivo Lola Ribar u. 2. szdm, tag — Szakszervezet
képviseldje
5. Cevarusié Ostoja, okleveles agrarmérnok, Topolya, Becsei tit 27. szdm, tag — Szakszervezet képvisel6je

A Fellebbviteli bizottsag tagjait 6t évre nevezik ki, s jra kinevezhetik 6ket.
11

A Fellebbviteli bizottsdg hatdroz a hivatalnokoknak a jogaikrdl és kotelezettségeikrdl hatirozd végzés
ellen benyujtott fellebbezéseikrdl, valamint a belso és a nyilvanos pélyazatok résztvevoinek fellebbezéseirdl.
A Fellebbviteli bizottsag az dltaldnos kozigazgatasi eljarast szabalyozé torvényt alkalmazza.

IV.

A Fellebbviteli bizottsag 6nallé a munkajat tekintve és harom tag esetén végezheti munkajat.

A Fellebbviteli bizottsag a tagok 0ssz szdmahoz képest tobbség esetén hozhat dontést és hozhatja meg
meghozza a munk4jét szabdlyozé Ugyrendet.

A Fellebbviteli bizottsag pecséttel rendelkezik, az allami szervezetek pecsétjeit meghatarozé szabalyzat
szerint.
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V.

A Fellebbviteli bizottsag tagjai jogosultak téritményre a munkajukért, melynek 6sszegét a tanacs hatdrozza
meg.

VL

E Végzés megjelenik Topolya Kozség Hivatalos Lapjdban és a kozség hivatalos honlapjan, a
www.btopola.org.rs cimen.

Kozségi Elnok
Kislinder Gébor, s.k.

Sor-
szadm TARTALOM Oldal
7. Hatarozat a Topolya kozség koztulajdondba tartozé azon ingatlanok feletti
hasznalati jogdnak megvondsdrdl, melynek haszndlati joga a dr. Hadzsy Janos
Egészséghaz tulajdondban van 20
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9. Végzés koltségvetési tétel megnyitdsarol 22
10. Végzés a folyd koltségvetési tartalékok felhaszndlasardl 23
11. Végzés a foly6 koltségvetési tartalékok felhasznalasardl 24
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13. Végzés a politikai szubjektumok rendes miikodésére szant eszkozok elosztasardl a
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modositasarol 28
15. Szabélyzat Topolya Kozség Kozigazgatisi Hivatal, A Koltségvetési Feliigyel6ség
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Kiadé: Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatalanak Képviseld-testiileti Szolgalata. Telefonszam: 715-310.
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