SZOBELI ELOTERJESZTES

a Képviselo-testiilet 2025. december 18-i soros tilésére
Mezokovacshaza Varos Onkormanyzata allashely novelése targyaban

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Mezdkovacshaza Varos Onkorményzata és a Polgarmesteri Hivatal titkdrndi
feladatainak ellatasara jelenleg nincs allashely létesitve, holott a feladatok mennyisége
¢s sokrétiisége €s bizalmi jellege évek 6ta indokolné ezt. Ezt a feladatot hosszu ideje
kozfoglalkoztatott latja el.

A titkdrnd munkaja alapvetd fontossagu a hivatali folyamatok gordiilékenységéhez, a
vezetok munkdjanak  hatékonysagdhoz, mely nagyfoku bizalmon alapulo
munkakapcsolat.

A titkarnd felelds a hivatal napi adminisztrativ feladatainak zokkendémentes ellatasaért.
Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, ellatja a titkarsag szervezési és
kapcsolattartasi teend6it, a napi munkaprogram betartasat, megtervezi €s megszervezi a
polgarmester programjat. Feladatai kozé tartozik a kiilsd €s belsé kapcsolattartast
szolgal6 iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése, szerkesztése, sokszorositasa, a
levelezés intézése, a taldlkozok szervezése, telefonhivasok fogadésa, e-mailek intézése,
adatok, informacidk gytjtése, rogzitése, nyilvantartasa. Kapcsolattartds munkatarsakkal,
polgarmesteri hivatalokkal, tigyfelekkel, kiils6 szervezetekkel, tovabba reprezentacids
feladatokat 1at el. Kezeli az onkormanyzat, a hivatal, a tarsulas hivatalos kozponti
elektronikus levélcimére érkezd leveleket, tartalmuk alapjan a belsd levelezérendszeren
tovabbitja a vezetOknek, ligyintézoknek, kinyomtatva az iktatonak. Ezen kivil a
polgarmester és a jegyzO hivatalos elektronikus levélciméhez is hozzaféréssel
rendelkezik a négy szem elvének megfeleléen. Kapcsolatot tart az onkorményzat
hivatalos honlapjanak iizemeltetdjével, koordinalja a honlapon a kozérdekii tartalmak
megjelentetését.

Fentiek alapjan feltétleniil indokoltnak és sziikségesnek tartjuk egy titkdrndi allashely
biztositasat az Onkormanyzatnal.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztést targyalja meg és hozza meg
dontését.

Hatarozati javaslat:

Mezékovéacshaza Varos Onkorményzatdnak Képvisels-
testiilete jelen hatarozataval hozzajarulasat adja a
Mezdkovacshaza Varos  Onkorményzatdnal — egy
titkarndi allashely létesitéséhez, és annak 2026. januar
01. napjatol vald teljes munkaidés hatarozatlan ideji
munkaviszonyban torténd betoltéséhez.



A foglalkoztatas fedezetét a Mezdkovacshaza Viros
Onkormanyzata 2026. évi koltségvetésben tervezni
kell.

Hatérid6: értesitésre azonnal
Felel6s: Farkas Norbert polgarmester

Mezokovacshaza, 2025. december 16.
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