MINTA 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

1./ Szervezet neve:


Ócsa Város Önkormányzatának Hivatala


2./ Szervezeti egység megnevezése:

Iroda,    Csoport

3./ Munkakör megnevezése:




4./ A munkakört betöltő neve:



5./ Felette a munkáltatói jogokat Ócsa Város Jegyzője gyakorolja.

6./ Közvetlen felettese:
Iroda vezetője 

7./A munkavégzés helye:


2364 Ócsa, Bajcsy Zs. u. 2.
8./ A munkakör:

8.1./ Fő tartalma: 


8.2./ Ellátandó feladat és hatáskör részletes felsorolása:

8.3./ Eseti feladatok: Felettesei utasítására, vagy saját kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is teljesítenie kell, amelyek a munkaköri leírásban tételesen nem szerepelnek, de a munkakör rendeltetésétből megállapíthatóan munkakörébe tartoznak vagy szükséghelyzetből adódnak.

8.4./ Minőségügyi és információbiztonsági feladatok: Ismerje a Hivatal minőség- és információbiztonsági politikáját és az integrált irányítási rendszer főbb követelményeit. Ismerje, és munkája során alkalmazza a tevékenységére vonatkozó integrált irányítási eljárásokat, utasításokat.

9./ Ellenőrzési és felelősségi területei: (A kötelezettségvállalások rendjéről szóló hatályos utasítás szerint.)
10./ Helyettesítés:


10.1./
A dolgozó helyettesíteni köteles:
 (név, munkakör)


10.2./
A dolgozót helyettesíti:


(név, munkakör)
11./ Munkakörhöz rendelt képesítési és egyéb követelmények:

- ide a 9/1995. sz. Korm. rendelet 1. sz. melléklete alapján kell beírni a munkakörhöz szükséges képesítési előírást 
- vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

- közigazgatási alap-, szakvizsga, jogi szakvizsga,
- naprakész jogszabályismeret, -alkalmazási képesség,

- pontos, előrelátó, tervszerű munkavégzés, munkaszervezés,

- a többi dolgozóval szemben tanúsított együttműködő-készség, segítőkészség,

- tartózkodó, megfontolt vélemény-nyilvánítás,

- szakszerű, közérthető szóbeli és írásbeli megnyilvánulás,

- kultúrált megjelenés, viselkedés,

- számítógépes ismeretek.

A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelező érvényűnek ismerem el.

Kelt: Ócsa,……………………………………….

……………………………………


……………………………………..


Munkavállaló





Szervezeti Egység vezetője

Jóváhagyta:









………..……………………………











Jegyző
Egyetért (az Irodavezetők és az ……… Iroda dolgozói tekintetében):









…………………………………………











Polgármester
A munkaköri leírás felülvizsgálata a mai napon megtörtént. 

Kelt: Ócsa,……………………………

……………………………………


……………………………………..


Munkavállaló





Szervezeti Egység vezetője

