5. Informatikai, Ugyviteli és Uzemeltetési Osztaly- létszama: 12 allashely

Az Informatikai, Ugyviteli és Uzemeltetési Osztaly munkatarsai a Jegyzé kozvetlen iranyitasa
mellett latjak el a feladatukat.

Az Informatikai, Ugyviteli és Uzemeltetési Osztaly munkakéri felépitése:

Osztalyvezeto

Kézbesitd

Iktat6 tigyintézo

Iktat6 adminisztrator

Rendszergazda (2 allashely)

Ugyfélszolgalati iigyintézd, kdzszolgalati ligykezeld

Az Uzemeltetési Csoport munkakori felépitése:

a)
b)

c)

a)

Osztalyvezetd-helyettes, Csoportvezetd
Epiilettakarit6 (3 allashely)
Udvar- és parktakarito

Informatikai, Ugyviteli és Uzemeltetési Osztaly:

Osztalyvezet6 feladat-és hataskorei:

Rendszeresen eldforduld, ismétlodo feladatok:

1.

Nk W

11.

12.
13.
14.

Szervezi az iroda munkdjat, gondoskodik a munkatirsak kozel azonos szintli
leterhelésérdl.

Gondoskodik az iroda feladatkorébe tartozo szamitégépes programok hasznalatarol.

A szakteriiletéhez tartozoé ligyekben bizottsagi- ¢és testiileti eldterjesztéseket készit.
Részt vesz a bizottsagi €s a testiileti munkéaban, a helyi rendeletek aktualizalasdban.

Az Onkormanyzatndl ¢és az intézményekben megszervezi ¢s feligyeli a
szamitastechnikai szoftveres problémak elharitasat, az alkalmazasok frissitését, a
hardver meghibasodasok javitasat/javittatasat, a szamitogépek karbantartasat, a nyomat-
eldallito eszkozok karbantartasat, az e-mail cimek menedzselését, az egyéb informatikai
feladatok ellatasat.

Feliigyeli az Onkormanyzat honlapjénak frissitését.

Elvégzi a szamitastechnikai eszkozok megrendelését, beszerzését.

Részt vesz az informatikai biztonsagi szabalyzat elkészitésében, és gondoskodik a
naprakészen tartasarol.

Halozatfeliigyeletet 14t el.

. Kozremiikodik az intézményekben torténd informatikai feladatok ellatasa targyaban a

mikodést segitdé megallapodéasban, a funkcionalis feladatét érintd teriilet elkészitésében,
a megallapodas aktualizalasdban

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében megszervezi a nagytargyald hangtechnikai
felligyeletét, a telefonkdzpont technikai feltigyeletét.

Megszervezi a postai kiildemények atvételét.

Gondoskodik az érkezett postai kiildemények érkeztetésérol, iktatasarol.

Gondoskodik a postakonyv naprakész vezetésérdl, postai feladasarol, és a helyi
kézbesités megszervezésérol.

Eseti feladat:

l.

Szervezi az osztalyhoz tartozo eseti jellegli feladatok végzését.



Iranyitasi, koordinacios feladatok:

©)

Az osztalyt vezeti, koordinalja a feladatok ellatasat.

Kozremiikodik a dolgozék munkakori leirdsanak elkészitésében, s ebben a
feladatkorében egyltittmiikodik a huménpolitikai referenssel.

Kozremiikddik az éves képzési terv dsszeallitasaban.

Részt vesz az SZMSZ-ben szabdlyozott vezetdi értekezleten.

Utemterv szerint engedélyezi a szabadsagokat és meghatarozza a helyettesitéseket.
Meghatarozza a teljesitmény célokat, kovetelményeket, értékeli a végrehajtast.

Részt vesz a dolgozdk munkajanak mindsitésében.

Kézbesito feladat-és hataskorei:

A postai kiildemények atvétele, a polgarmesteri hivatalba szallitasa, atadéasa a titkarsag
részére.

A tovabbitand6 kiildemények postara szallitasa, postai feladésa.

A véros kozigazgatési teriiletére cimzett kiilldemények kézbesitése.

Indokolt esetben munkaidén tal is kézbesiti a képviselo-testiilet tagjai részére
tovabbitando¢ kiildeményeket, vezetdi utasitas alapjan egyéb siirgds kiildeményeket.
Munkdjahoz kizarolag hivatali célra szolgalati gépjarmiivet hasznal.

Beirja a postakdnyvbe a tovabbitando kiildeményeket.

Iktato iigyintézo feladat-és hataskorei:

Az iktat6 ligyintézOnek segitséget nyujt:

l.
2.

d)
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10.

11.

e)

az ¢rkezett {igyiratok atvételében, érkeztetésében, iktatasdban, irattdrazasaban,
selejtezésében,
tavollét, szabadsag esetén, beirja a postakdonyvbe a tovabbitando kiildeményeket.

Iktato adminisztrator feladat-és hataskorei:

A beérkezd ligyiratok atvétele, érkeztetése, iktatasi feladatok ellatasa, elézménykeresés,
irat-csatolas, ligyiratok elosztasa az ligyintéz6khoz.

Irattarazas, irattdr szakszerli kezelése, ligyiratok irattari kivezetése, selejtezésben
részvétel.

Ugyiratkezeléssel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatas.

Tarshatdsadgok hirdetményeinek kdzzététele az tigyfélszolgalati munkatars bevondsaval.
Tarshatosagok hirdetménylevételének igazolasa.

Betartja a személyes adatok védelme, az adatnyilvantartds, adatkezelés,
adatfelhasznalas, adattovabbitas szabalyait.

Gondoskodik arrél, hogy illetéktelenek ne férjenek hozza az éltala kezelt adatokhoz.
Figyelemmel kiséri és betartja a jogszabalyi valtozasokat, irasbeli munka készitésekor
figyelmet fordit a szabatos, érthetd hivatali nyelv alkalmazasara, az ligyiratszerkesztés
szabalyaira.

Tavollét, szabadsag esetén, beirja a postakonyvbe a tovabbitand6 kiildeményeket.

Rendszergazda (2 allashely) feladat-és hataskorei:

Az dnkormanyzatnal és az intézményekben:

1.

szamitastechnikai szoftveres problémak elharitasa,
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f)

0.

alkalmazasok frissitése,

hardver meghibasodasok javitdsa, javittatasa,
szamitogépek karbantartasa,

nyomat-eldallitd eszk6zok karbantartasa,
szamitastechnikai eszk6zok megrendelése, beszerzése,
halozatfeliigyelet,

intézmény honlapjanak rendszeres frissitése,

e-mail cimek menedzselése,

egy¢éb informatikai feladatok ellatasa.

Ugyfélszolgalati iigyintézo, kozszolgalati iigykezel6 feladat-és hataskorei:

Rendszeresen eldforduld, ismétlodo feladatok:

1.
2.

PN W

A Hivatal iigyfélszolgalatan ellatja az informacios, tajékoztatasi feladatokat.

A szervezeti egységek szaktertileteit érintd kérdésekben pontos, szakszerii és iddszeri
tajékoztatast nyujt, ennek érdekében folyamatos kapcsolatot tart a munkatarsakkal.

A szervezeti egységekkel egyeztetett formanyomtatvanyokat ad at az ligyfelek részére.
Kérelmeket, beadvanyokat vesz at az ligyfelektdl, amelyeket tovabbit az iktato felé.
Figyelemmel kiséri az érkezo tigyfeleket.

Kozremiikodik a tarshatésagok hirdetményeinek kozzétételében.

Kozremiikddik az Osztaly ligyintézdinek postazasi feladataiban.

A jegyz0 és az osztalyvezetd egyedi dontése alapjan részt vesz azoknak a feladatoknak
az ellatasaban, amelyek képzettségének megfelelnek.

Betartja a személyes adatok védelme, az adatnyilvantartds, adatkezelés,
adatfelhasznalas, adattovabbitas szabalyait. Gondoskodik arrol, hogy illetéktelenek ne
férjenek hozza az altala kezelt adatokhoz.

Eseti feladatok:

1.
2.

Részt vesz az Iroda domping jellegii feladatainak ellatasdban.
A képvisel6-testiileti, bizottsagi iilésekre elokésziti az iiléstermet

Uzemeltetési Csoport

a) Osztalyvezeté-helyettes, Csoportvezeto feladat-és hataskorei:

1.

(98]
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7.
8

9.

10.
11.
12.

Szervezi a csoport munkéjat.

Felel a vagyon és feleldsségbiztositasi kotvények naprakészségéért, a vagyon biztositéasi
fedezettségéért.

Biztositasi és karligyintézés (gépjarmiikar és egyéb karok iigyintézése).

Felelés a hivatali gépjarmiivek iizemeltetési, szervizeltetési €s hatdsagi ligyeinek
szervezéséért, lizemelteti a Polgarmesteri Hivatal gépjarmi flottdjat.

Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa.

Elokésziti a Hivatal épiilet gépei és berendezései szakszerli miikodtetésére és
karbantartasara vonatkozé szerzodéseket €s figyeli azok végrehajtasat.

Kezeli az Onkormanyzat mobiltelefon flottaval kapcsolatos iigyeket.

Ellatja a mez6o6ri szolgalat irdnyitasdnak feladatat

Gondoskodik a liftek szakszer(i karbantartasardl €s miikodtetésérol.

Gondoskodik a Hivatal épiiletének rovar- €s ragcsalomentességérol.

Kozremiikodik az dnkormanyzati feladatokat szolgalo kozépiiletek fenntartasaban.
Elkészitteti a tlizvédelmi tervet, ellatja a tiizvédelmi feladatokat.



13. Feliigyeli a Fotér koztisztasagat, gondoskodik a szokokut miikodtetésérol.

14. Honvédelmi referensi feladatok ellatésa.

15. Kozremiikddik a helyi tomegkozlekedéssel kapcsolatos feladatokban.

16. Koordinalja a Polgarmesteri Hivatalban takaritast végzé munkatarsak munké;jat.
17. Feladata a zaszlok beszerzése, készletnyilvantartasa.

b) Epiilettakarité (3 allashely) feladat-és hataskorei:

A Polgarmesteri Hivatal épiiletének valamennyi szintjén:

1.

2.

a munkéja soran a hivatal altal rendelkezésére bocsatott professzionalis
tisztitoszereket, tisztitd eszkdzoket hasznélja, munkdja befejezésekor gondoskodik a
tisztitd eszk6zok tisztan torténd elhelyezésérol

a mellékelt épiilettérkép szerint kijelolt helyiségek takaritasa

A takaritashoz tartoz6 részfeladatok:

l.

nhw

o

10.

11.
12.

13

14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

mosdok takaritasa, mely magaba foglalja a szaniter, a csempe, padldzat
fert6tlenitését, papirtartok feltdltését, kiillonds gondot forditva a mozgaskorlatozott
mosdok tisztantartasara,

az éplilet folyosoin, 1épcs6hdzaban a fa falburkolatok, képek, hirdet6tablak, a
1épcsOhaz és mosdo ajtok, valamint a székek portalanitasa,

folyosok ablakiivegeinek tisztantartasa,

ablakparkanyok portalanitasa,

az elsé és masodik emeleti terasz, valamint a foldszinti portalok ablakiivegeinek
tisztantartasa,

a vezetOi és ligyintézoi irodak takaritasa,

a folyosok ¢és kozlekeddk padlozatanak tisztantartasa, kiiiriti a szeméttarolokat,
sziikség esetén tiszta zacskokat helyez be,

tisztitja a liftek ajtajat, padlozatat, oldalfalat, benne 1€v6 tiikrot,

kiilonos gondot fordit a Tanacskozod terem és targyaldk takaritasara, ahol a parkettat,
az asztalokat, butorzatot, fali faburkolatot, képkereteket a rendelkezésére bocsatott
butorapolo szerekkel tisztitja,

a konyha helyiségekben tisztan tartja a mosogatot, tlizhelyet, mosogatdgépet,
konyhaszekrényt, {iriti a szeméttarolokat, tiszta zacskokat helyez be, sziikség esetén a
mosogatdgépbe pakolja a szennyezett poharakat, tdnyérokat, a program lejartakor
pedig kiveszi és elpakolja, felmossa a konyha padlézatat,

gondoskodik a tiszta konyharuharol, egyéb torlordl,

szlikség esetén megontdzi a folyoson, aulaban elhelyezett ndvényeket,

. beléptetd rendszerrel védett teriileten (kozteriilet-feliigyeldk, kabelrendezd helyiség),

az ott dolgozo kollégakkal egyeztetve és feliigyeletével végzi a takaritasi feladatokat,
sziikség esetén a kozos hasznalatu teriileteken mennyezeti portalanitast végez,
kéthetente hiit6takaritast végez,

kollégajaval kozosen szaniter, padld és csempe takaritast végez a zuhanyzo €s 61t6z6
helyiségekben,

naponta elviszi a szemetet a foldszinti szeméttarolo helyiség konténereibe,
figyelemmel kiséri a tisztitoszerek fogyasat, az id6ben jelzi a vezetdjének,

sziikség esetén munkaidon tul, vagy azt megeldzden részt vesz a hivatal takaritasi,
egy¢eb kisegité munkajaban, munkaiddn kiviili munkavégzésrdl nyilvantartast vezet,
elvégzett munkajardl napi rendszerességgel tajékoztatja vezetdjét,

a hivatal dolgozdinak kérésére segitséget nyujt a siirgds takaritasi feladatok
ellatasaban,



22. részt vesz a hivatal irodahelyiségeinek iddszakos nagytakaritasaban (ablakpucolas,

portalanitas a nehezen hozzaférhetd napi takaritas alkalméaval nem elért teriileteken),

23. a vezet6i dontése alapjan segitséget nyljt azoknak a feladatoknak az ellatasaban,

amelyek képzettségének megfelelnek.

¢) Udvar- és parktakarito feladat-és hataskorei:

Rendszeresen eléforduld, ismétlodo feladatok:

1. A Varoshaza épiilete koriili diszburkolat tisztantartasa (szemételtakaritas, 6szidében
avareltakaritas, télidében ho eltakaritas).

2. A Viaroshaza épiilete koriili szemetes tarolok rendszeres tUritése.

3. Szemétgylijtési napon a hulladéktarolok idében torténd kihelyezése és kilirités utan a
helyére vitele.

4. A hulladéktarol6 helyiség és a hulladéktarolok tisztan tartdsa.

5. Igény esetén a hivatal épiiletében anyagmozgatés.

6. Igény esetén a folyosdi iildalkalmatossdgok rendezése.

7. VezetOi utasitasra a hivatali gépjarmiivek belso takaritasa.

Eseti feladat:
1. Egyéb, a munkaltat6 altal kijelolt teriiletek takaritasa, tisztitasa.



