2. Jeoyzbi és Onkormanyzati Osztaly —létszama: 9 allashely

A Jegyzdi és Onkormanyzati Osztaly munkatarsai a Jegyzd kozvetlen iranyitasa mellett 14tjak
el a feladatukat.

A Jeoyzbi és Onkormanyzati Osztaly munkakori felépitése:

Jegyz6

Osztalyvezetd - Aljegyz0

Titkarno

JegyzOkonyvvezetd

Onkormanyzati referens

Testiileti tigyintézd

Humanpolitikai referens

Jogi, kdzbeszerzési és valasztasi referens
Jogi, hatdsagi referens

Jegyzo feladat- és hataskorei:

A testiiletek mukodésével kapcsolatban:

1.

2.

Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a tdrvényességrol, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

Figyelemmel kiséri az elOterjesztések, dontés-tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

Figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

Gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérél, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

Kezeli a polgdrmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal
kapcsolatos tligyviteli feladatokat.

A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

1.

2.
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A hivatal belsé szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatdsagi jogkdroket,

A Hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, munkarendjére €s az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a Polgarmesternek,

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés €s az
utalvanyozas rendjét;

Gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi ¢és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz a polgadrmester egyetértése sziikséges;
ide nem értve a kinevezés modositast és az illetményeltéritést, amelyek vonatkozasaban
a jegyz0 onalldan gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

Ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal kdztisztviseldivel, munkavallaldival, az
onkormaényzati intézményvezetokkel kapcsolatosan,

Iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat;

Iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

Vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben a munkat;
Elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot, amelyet a KépviselO-testiilet elé
terjeszt,

10. Iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;
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Gondoskodik az Onkormdanyzatot és szerveit érintd, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a Pest Megyei Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérol;
Dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyeket;
Biztositja a lakossag tdjékoztatdsit a Képviseld-testiilet miikddésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol, tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart;

Szervezi az egylittmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kdzrend, kozbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében;

Vezetoi értekezleteken szamonkéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevOok szamdra az informaciocserét;

Gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében
kiilonosen:

Elokésziti az Onkormanyzat ¢és intézményei, cégei belsd ellendrzésének
meghatdrozasara vonatkozo testiileti dontéseket,

Testiileti jovahagyasra el0késziti az onkormanyzat éves belso ellendrzési tervét,
Fogadja, értékeli a belso ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitésérol,
Elokésziti a testiileti elSterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglalo ellenérzési
jelentésrol.

A Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében miikodteti a
folyamatba épitett, elzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert;

Gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgéltatdsok, a kockazatelemzés ¢és a
kockézati kategoriaba sorolas elkészitésérol,

Biztositja a valasztas, népszavazas torvényes és szakszerii lebonyolitasat;

Vezeti a Helyi Valasztéasi Irodat és a Pest Megye 03. sz. Orszagos Egyéni Valasztasi
Irodat, segiti a Pest Megye 03. sz. Orszaggytilési Egyéni Valasztasi Bizottsag, valamint
a Helyi Valasztasi Bizottsadg munkajat.

Osztalyvezet6 — Aljegyzo feladat- és hataskorei:

Szervezi az osztaly munkajat, meghatdrozza az ligyintézok helyettesitési rendjét.

Részt vesz a jogszabaly-elokészitési feladatok ellatasaban.

Egységesiti az onkormanyzati rendeleteket, amelyeket naprakészen kezel a Nemzeti
Jogszabalytarban.

Kezeli és nyilvantartja a rendeleteket.

Elkésziti az éves munkatervet, melynek megfelelden el6késziti a Képviseld-testiileti
iiléseket.

Koordinalja, ellendrzi a Képviseld-testiileti tilések utani teenddket.

Részt vesz a Képviseld-testiileti tilésen, szlikség szerint a bizottsagi iiléseken, feljegyzi
a szlikséges modositasokat.

Bels6 kontroll koordinatori feladatkdrében felelés az integralt kockazatkezelési
rendszer Osszehangoldsaért, mikddtetéséért.

Kézremiikodik az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal Szabélyzatainak
elkészitésében ¢és folyamatos feliilvizsgalataban.

Titkarno feladat- és hataskorei:

Ellatja a jegyzd tevékenységével Osszefliggd titkarsagi, szervezd, lgyviteli és
nyilvantartési feladatokat.
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Figyelemmel kiséri a jegyzd elektronikus levélcimére érkezd kiildeményeket, és
tovabbitja azokat a jegyzd, illetve a cimzettek felé.

Kozadattar és kozzétételi lista adatainak folyamatos feliilvizsgélata, naprakész vezetése.
Irattarozasra el0késziti az elintézett ligyiratokat.

Ellatja a targyalok foglaltsaganak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Jegyzokonyvvezet6 feladat- és hataskorei:

Részt vesz a KépviselO-testiilet mellett miikodo valamennyi bizottsag tilésén.
JegyzOkonyvet készit a

a) Pénziigyi €és Jogi Bizottsag,

b) Tulajdonosi és Vagyongazdalkodasi Bizottsag,

¢) Kulturalis, Koznevelési €s Ifjusagi Bizottsag,

d) Szocidlis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag,

e) Fenntarthat6 Fejlodés Bizottsag

iléseirdl.

Onkormanyzati referens feladat- és hataskorei:

Ellatja az Onkormanyzati fenntartasi intézmények igazgatdsi ¢és feliigyeleti
tevékenységével kapcsolatos feladatokat, a vezetokkel szakmai egyeztetést folytat, az
intézmények vezetdi szamara munkajukhoz szakmai segitséget nyujt:
1.1.El6késziti az intézmények alapitd okiratait €és modositasukat, elkésziti az alapitod
okiratok modositdsdhoz, valamint az intézmények vezetdi altal szakmailag
elokészitett alapdokumentumok fenntartdoi  jovahagyasdhoz  sziikséges
el6terjesztéseket. Kezeli az alapito okiratokat és torzskonyvi kivonatokat.
1.2.Gondoskodik az intézmények vonatkozasdban a torzskonyvi nyilvantartasba
torténd bejegyzésekhez, modositasokhoz sziikséges Magyar Allamkincstar
elotti eljaras lefolytatasarol.
1.3.Kozremiikodik az intézmények fenntartdi feladatainak végzésében, kiillonds
tekintettel a mikodési engedélyek intézésében a Meseliget Bolcsdde, a
Veresegyhaz Vérosi Onkormanyzat Id8sek Otthona, mint szocialis
intézményekre vonatkozoan.
1.4.Kozremiikodik az intézményvezetdi palyazati eljaras lefolytatdséban.
1.5.Idésotthoni  téritési  dij, szocialis  étkezés, hazi  segitségnyujtas,
gyermekintézményi  téritési dij éves feliilvizsgalatdval kapcsolatos
intézményvezetdi-hivatali egyeztetés koordinalasa.
Onkorményzati referensi feladatot 14t el az Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat mellett.
Kozremiikddik a polgari védelmi feladatok elldtasaban, amelynek keretében a polgari
védelmi beosztd hatarozatokat kiadmanyozasra el6késziti.
Ko6zremiikddik az dnkormanyzati rendeletek eldkészitésében.
Részt vesz a Hivatal belsd szabalyzatainak elkészitésében, naprakészen tartasaban.
Elkésziti a munkakoréhez tartozd képviseld-testiileti eldterjesztéseket.

Testiileti ligyintéz6 feladat- és hataskorei:
Ellatja a képviseld-testiilet miikodésének ligyviteli feladatait.

A képviseld-testiileti iilésre elbterjesztéseket készit, azokat begylijti, rendszerezi,
Osszeallitja a meghivot.
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Kikiildi a képviselo-testiileti anyagokat a képviseld-testiilet, a hivatali vezetok, a sajto,
adott esetben az intézményvezetdk részére, gondoskodik azoknak a honlapon torténd
megjelentetésérol, bizottsagi referensekhez valo eljuttatasarol.

Onkormdnyzati referensi feladatot 14t el a Pénziigyi és Jogi Bizottsag mellett.

Részt vesz a képviselO-testiileti iilésen, a pénziigyi €s jogi bizottsagi liléseken, a hozott
modositasokat feljegyzi, atvezeti.

Elkésziti a képviselO-testiileti jegyzOkonyveket, hatarozatokat, gondoskodik azoknak,
valamint a Pénzligyi és Jogi Bizottsdg jegyzOkonyveinek a honlapra torténd
feltoltéseérdl.

Kezeli a Torvényességi Feliigyelet Irasbeli Kapcsolattartas Modul feliiletét,
gondoskodik a testiileti €s bizottsagi jegyzokonyvek feltoltésérol.

Elokésziti a kozmeghallgatast, arr6l a testiileti {ilés szabdlyai szerint jegyzokonyvet
készit.

Figyelemmel kiséri a képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasat, arrél a munkaterv
szerinti beszamolot elkésziti.

Elokésziti a képviseld-testiileti jegyzOkonyvek és elbterjesztések bekottetését évente.
Kezeli és nyilvantartja a rendeleteket, képviselO-testiileti hatdrozatokat.

Kezeli és nyilvantartja a szabalyzatokat, polgarmesteri €s jegyz6i utasitasokat, hosszl
tavu kotelezettségvallalasokat.

Ellatja a képviselok vagyonnyilatkozat-tételének eldkészitésével kapcsolatos
koordinacidt, és az Orzéssel kapcsolatos feladatokat.

Koveti a koztartozasmentes adozdi adatbazisban a tisztségviseldk, képviseldk,
bizottsagi tagok koztartozas-mentességét havi rendszerességgel, errdl nyilvantartast
vezet.

Gondoskodik az altala felvett bélyegzok, kulcsok biztonsagos Orzésérdl, azok
szabalyszerli hasznalatarol. Bélyegzd-nyilvantartast vezet.

Humanpolitikai referens feladat- és hataskorei:

Kozremiikodik a jegyz0 munkaltatdi jogkdrében kiadott intézkedések eldkészitésében,
végrehajtasaban, vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a koztisztviseldi torvényben eldirt
feladatokat, szervezi, koordinalja a szakmai tovabbképzéseket, tanfolyamokat.

Ellatja a hivatal huméanpolitikai feladatait, adatszolgaltatast végez a felettes szervek felé.
Elkészitteti a hivatal munkavédelmi szabalyzatat, illetve a Veresegyhazi Varosgazda
Kft. bevonasaval ellatja a munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a Hivatal dolgoz6i szdmara a foglalkozés-egészségiigyi vizsgalatot.

Elvégzi a hivatali ¢és az Onkormanyzati dolgozok foglalkozas-egészségiigyi
vizsgélatanak 0sszehangolasat, kapcsolatot tart a vizsgalatot végz6 intézménnyel.
Kozremiikddik az egyes honvédelmi kotelezettségek, mozgositasi és hadkiegészitési
feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a koztisztviseldi €s intézményvezetdi allasok palyédzati kiirasanak (és
meghivasos alapu) el6készitésérél, valamint a ,Kozszolgallas” honlapjan ¢és
Veresegyhaz varos honlapjan torténd megjelentetésérol.

Kezeli a palyazati anyagokat, elbiralast kdvetden értesiti a palyazokat.

Begyljti és eldkésziti a kozszolgalati jogviszonyhoz és munkaviszonyhoz sziikséges
iratokat, gondoskodik a kinevezés feltételeinek elOkészitésérdl (Osszeférhetetlenség
megallapitdsa, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megallapitasa, beszamithato
jogviszonyok megallapitdsa, foglalkozas-egészségligyi alkalmassag, kotelezd
tovabbképzések megallapitasa stb.)
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Elkésziti a koztisztviselok kinevezését, ¢s a munkaszerzddéseket, gondoskodik az
Allamkincstar felé a szamfejtésre el6készitéshez.

A vezetdk kozremiikodésével elkésziti és aktualizalja a munkakori leirasokat.

Segiti az 1) munkatirsakat a beilleszkedési folyamatban, tajékoztatdst nyujt a
kollégaknak az aktualis valtozasokrol (humanpolitikai kérdésekben a jogszabalyi
kotelezettségeknek megfelelden).

Kezeli a Kttv., a Kjt. és az Mt. hatalya ala tartoz6 munkavallalok személyi anyagat.
Gondoskodik a személyi anyagok naprakészen tartasaban.

Figyelemmel kiséri a besorolasi €s a fizetési fokozatban torténd valtozéasokat, és a
munkaviszonyhoz tartoz6 valtozasokat.

Elkésziti a valtozdsok miatt sziikséges iratokat (atsorolasok, modositasok,
hosszabbitasok).

Eldkésziti a jubileumi jutalmak ¢és a hiiségjutalmak kifizetését, nyilvantartast vezet.
Ellatja a koztisztviselok teljesitmény-értékeléssel és a mindsitéssel kapcsolatos
hataskorébe tartozd feladatokat. Tamogatoként kezeli a TER rendszert, segiti a
vezetoket a teljesitményértékelés elkészitésének folyamatéban.

Osszeallitja a koztisztviseldk éves oktatasi és képzési tervét, segiti a kdztisztviselSket a
kotelezd tovabbképzési folyamatban. Képzési referensi feladatokat 14t el a PROBONO
feliileten.

Szervezi a koztisztviseldk kozigazgatasi alap- és szakvizsgan, valamint az ligykezeldi
vizsgara vald részvételét.

Adatot szolgaltat a KIH és az NKE felé.

Elokésziti a koztisztviselok ¢és munkavallalok éves szabadsagolasi tervét, ¢és
nyilvantartja az éves szabadsagokat, kezeli a szabadsadg-engedélyeket.

Elokésziti a jogszabalynak megfelelden a polgarmester szabadsagolasi tervét, és az
ehhez sziikséges eldterjesztést.

Kozremiikodik az éves juttatasok (cafetéria-rendszer) kidolgozésaban ¢és
elokészitésében. Elkésziti a Cafetéria Szabalyzatot.

Elkésziti az utazési kedvezményre jogositod igazolasokat.

Ellatja a koztisztviselok ¢és az intézményvezetdk vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével, és az 6rzéssel kapcsolatos feladatokat.

Megszervezi a munkatarsak foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton torténd részvételét,
kapcsolatot tart a vizsgalatot végzd intézménnyel, és elkésziti az OSAP foglalkozas-
egészségiigyi éves jelentést.

Szervezi a koztisztviseldk tliz- és munkavédelmi oktatasat.

Kezeli az onkormdnyzat fenntartdsdban miikoddé intézmények vezetdinek személyi
anyagat, kapcsolatot tart az intézményvezetokkel és az intézmények munkatigyes
kollégaival, munkatiggyel kapcsolatban.

Elkésziti a munkakoréhez tartozo képviseld-testiileti eldterjesztéseket.

Elkésziti a megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak szerzddéseit, valamint a
hosszabbitasokat és modositasokat.

Intézi a belépokartyakkal kapcsolatos feladatokat: kiadds, visszavonds, potlas,
nyilvantartas, egyeztetés a rendszergazdaval.

Kozremiikodik — a munkakoréhez és szakteriiletéhez tartozd — a polgarmesteri hivatal
belsé szabalyzatainak €s onkormanyzati rendeletek elkészitésében, és napra készen
tartdsaban.

Megvalasztott munkavédelmi képviseloként elldtja a munkahely biztonsagaval
Osszefiiggd munkavallaléi jogok és érdekek képviseletét.
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Részt vesz a munkahelyi balesetek kivizsgéalasaban, felveszi a ,,munkabaleseti
meghallgatasi jegyzOkonyv”-et, valamint a ,,munkahelyi baleseti jegyzOkonyv-et,
majd tovabbitja az illetékesek felé.

Statisztikai céla adatot szolgéltat a kozigazgatdsi mindségpolitikéért és
személyzetpolitikaért felelés miniszter felé.

Kozszolgélati adatot szolgéltat a Kormany altal meghatarozott rendben évente.
Kozremiikddik egyéb humanpolitikai feladatokban (fegyelmi ligy, munkaltato valtozas,
kozszolgalati ellendrzés, stb.)

Jogi, kozbeszerzési ¢és valasztasi referens feladat- és hataskorei:

Ellatja az altalanos és idokozi orszaggyiilési és onkormanyzati valasztasok, helyi és
orszagos népszavazasok, Europai Parlamenti vélasztadsok, az orszagos népszamlalas
elokészitését, szervezését, koordinalasat, lebonyolitasat, HVI vezetd munkajanak
segitése, a HVI vezetd helyettese.

Elokésziti, elkésziti és nyilvantartja a feladatkdréhez tartozd szerzddéseket, szakmai
teljesités-igazolast kovetden atadja a szdmldkat a Pénziigyi Osztaly részére.
Feladatkorét érintden részt vesz az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletének
tervezésében és végrehajtja az abban foglaltakat.

Elokésziti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos képviseld-testiileti dontéseket, illetve
végrehajtja azokat.

Felel6s a kozbeszerzési terv elkészitéseért és feliilvizsgalataért.

Felel6s a Kozbeszerzési Szabalyzat aktualizalasaéért, az abban foglaltak betartasaért és
betartatasaért.

Osszehivja és vezeti a Kdzbeszerzési Birdlé Bizottsagot.

Vezeti a kozbeszerzések €s bizottsdgi dontések nyilvantartasat.

Kiils6 kozbeszerzési tanacsadd alkalmazésa esetén koordinalja annak munkajat.
Beszerzéseknél figyelemmel kiséri a kozbeszerzési értékhatar elérését, jelzi a
kozbeszerzési eljaras inditdsanak sziikségességét.

. Onkormaényzati referensi feladatot 14t el a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat mellett.
13.
14.
15.
16.

Segiti a Jegyz&i és Onkormanyzati Osztaly szerzédéskotéssel kapcsolatos munkdjat.
Felel6sségi korében dontés-elokészitd javaslatokat dolgoz ki.

Jogi tanacsot ad a jegyzOnek a felmeriild kérdésekben.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, jogszabalyi valtozasokat (NJT és a Magyar
Ko6zlony online feliiletek).

Jogi, hatésagi referens feladat- és hataskorei

Segiti a Jegyz&i és Onkormanyzati Osztaly szerzédéskotéssel kapesolatos munkdjat.
Jogi allasfoglalasokat készit, megvalaszolja a jogi természetli kérdéseket.
Jogszabaly-valtozasok folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat.
Kozremiikodik az eléterjesztések készitésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, jogszabalyi valtozasokat (NJT és a Magyar
Ko6zlony online feliiletek).

Kozremtkodik a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester dontései
torvényességét érintd jegyzoi feladatok ellatasaban.

Ellatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos, jegyzdi hataskorbe utalt feladatokat.



8. Ellatja a jegyzOi hataskorbe utalt birtokvédelemi eljaras polgari térvénykonyvben és
egy¢eb jogszabalyokban meghatarozott feladatait.

9. Az allatok védelmérdl szolé torvény altal eldirt, valamint az allattartassal,
allategészségiiggyel kapcsolatos, jegyzOi hataskorbe utalt feladatokat ellatja,
nyilvantartasokat vezet, ellenérzést végez.

10. Kapcsolatot tart a helyi vadasztarsasaggal. Intézi a vadkar iigyeket.



