MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Köztisztviselő neve:



Ternay Attiláné

Munkakör megnevezése: 

anyakönyvvezető, általános ügyintéző

Szervezeti egysége:
Körjegyzőség Hidasnémeti

Függőségi viszonya:
munkáltatója és fegyelmi jogkör gyakorlója a Körjegyzőség körjegyzője

Közvetlen felettese:
Körjegyzőség körjegyzője

Helyettesítő munkakör:
szociális- és munkaügyi ügyintéző

Értesítem, hogy munkakörében közvetlen felettese irányítása mellett az alább részletezett szakmai feladatokat tartozik ellátni:

Anyakönyvvezetői munkakörével ellátja Hidasnémeti és Hernádszurdok települések teljekörű (születési-, házassági-, és halotti) anyakönyvezési feladatait. Ennek során az alapbejegyzések mellett elkészíti az anyakönyvi kivonatok másolatait és azt jogszabályi előírás szerint továbbítja. Kezeli az anyakönyvvezetői feladatok ellátásához kapcsolódva a központi anyakönyvi programot (ASZA).
Ügyirat kezelési feladatai körében:

Ellátja a Körjegyzőség és a hozzá tartozó Önkormányzatok ügyiratforgalmával kapcsolatos iktatási és mutatózási feladatokat elektronikusan, számítógépes program segítségével. Ügyvitel technikai eszközök kezelése, szövegszerkesztési feladatok ellátása a körjegyzőség hatáskörében.

Képviselő-testületek működésével összefüggésben:

A képviselő-testületek és bizottságaik működésének előkészítésével, illetve megtartott üléseik jegyzőkönyv készítésével, továbbá hozott döntéseik érintett természetes és jogi személyekkel való kivonatos közléssel kapcsolatos feladatok ellátása.

A testületi ülésekről készített jegyzőkönyvek elektronikus és papír alapon történő felterjesztése az 1990. évi LXV. Tv. (Ötv.) szerint a Közigazgatási Hivatalhoz.

A polgármesterek és kisebbségi önkormányzat vezetőjének egyedi ügyekben, kizárólagos hatáskörükbe tartozó ügyviteli munkáinak ellátása a polgármesterek közvetlen irányítása alatt.
Az Önkormányzatokhoz és Körjegyzőséghez kapcsolódó jegyzői feladatok ügyviteli előkészítési és végrehajtási munkáinak ellátása, egyéb levelezés a jegyző irányításával.
A polgármesterek és a körjegyzőség hatáskörében keletkezett kimenő levelek kezelése, postázásra való előkészítése. 

Ellátja a Körjegyzőség köztisztviselői, valamint a polgármesterek, települési képviselők vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségével kapcsolatos feladatokat.

Népességmozgalmi ügyintézői feladatkörében:

Kezeli a népességmozgalmi adatszolgáltatást, adategyeztetést biztosító számítógépes programot (a személyi adat és lakcímnyilvántartás központi rendszeréhez kapcsolódva).

Az üzletek, kereskedések, kereskedelmi szálláshelyek működését kezdő, megszüntető és működésüket módosító eljárást folytat le a kérelmek alapján. Ellátja az ezzel a tevékenységgel kapcsolatos statisztikai jelentési kötelezettséget.

Szociális feladatai körében kezeli a jogosultság megállapítását, a döntéshozatalt és a juttatások folyósítását az alábbi szociális támogatási körökben:

· az Önkormányzatoknál megjelenő közlekedési támogatások iránti kérelmeket befogadja és döntésre előkészíti mindkét település vonatkozásában.

· Hadigondozottak ügyeinek intézése;

A Körjegyzőség tekintetében a gazdálkodási főelőadó I. távolléte esetén ellátja a kötelezettségvállalás ellenjegyzési és utalványozás ellenjegyzési jogkörét.

Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés:

· A FEUVE-t alkotó szabályzatokban foglaltak szerint látja el munkaköri feladatait.

Egyéb, a Polgármesteri Hivatal szervezetfejlesztésének megvalósítását követően előírt munkaköri feladatok:

· Javaslatot tehet az éves képzési tervben saját továbbképzését érintő témákban.
· Használnia kell a hivatal intranet hálózatát.
· A munkakörét érintő statisztikai elemzésekhez adatokat kell szolgáltatnia.
· A munkakörét érintő statisztikai elemzések eredményeinek nyilvánosságra hozatalában közre kell működnie.
· Javaslatot tehet a munkakörét érintő ügytípus ügyrendjének módosítására.
· A képviselőtestület, illetve a bizottságok külsős tagjai számára előkészíti a testület ülései napirendje szerinti dokumentumok elektronikus változatát.
A felsoroltakon túl ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel közvetlen felettese, vagy a gesztor önkormányzat polgármestere átmenetileg vagy véglegesen megbízza. A munkakörében bekövetkezett tartós vagy végleges változásokat át kell vezetni, amelynek felelőse a körjegyzőség körjegyzője.

Hidasnémeti, 2010. január 27.







A munkaköri leírást készítette:
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Tóthné Kotány Beáta körjegyző távollétében 

Baranyai Tiborné megbízott körjegyző

Egyetértek:
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Becse Csaba 






Hidasnémeti polgármestere

A munkaköri leírás tartalmát megismertem, azt magamra nézve kötelezőnek ismerem el és annak egy példányát átvettem:

Hidasnémeti, 2010. január 27.
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Ternay Attiláné köztisztviselő
