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HELYETTESÍTÉSI REND
A polgármesteri hivatal szervezeti és működési szabályzatának 3. számú függeléke


PÉNZÜGYI, GAZDASÁGI IRODA

PÉNZÜGYI CSOPORT

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve

	munkaköre
	neve

	irodavezető 
	-
	Pénzügyi-költségvetési ügyekben: pénzügyi csoportvezető;

Adóügyekben: adócsoport-vezető
	Bárdos Ilona

Dr. Sléder Tamás


	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	pénzügyi csoportvezető
	-
	irodavezető
	

	pénzügyi ügyintéző I. 
	Nagy Gáborné
	Pénztárban: pénzügyi ügyintéző-adminisztrátor vagy pénzügyi ügyintéző II;

Egyéb feladatoknál: pénzügyi-költségvetési ügyintéző II.
	Balla Lászlóné vagy Oroszné Petre Angelika

Salamon Sándorné

	pénzügyi ügyintéző II.
	Oroszné Petre Angelika
	pénzügyi ügyintéző IV.

ÁFA bevallásnál: pénzügyi-költségvetési ügyintéző II.
	Tóthné Nagy Erzsébet

Salamon Sándorné

	pénzügyi ügyintéző III.
	Pásztor Miklósné 
	pénzügyi-költségvetési ügyintéző I. vagy pénzügyi-költségvetési ügyintéző II.

Visszaigényléseknél: pályázati pénzügyi szakügyintéző is
	Földesiné Szöllősi Valéria vagy Salamon Sándorné

Csirmaz Piroska is

	pénzügyi ügyintéző IV.
	Tóthné Nagy Erzsébet
	pénzügyi ügyintéző II.
	Oroszné Petre Angelika

	pénzügyi-költségvetési ügyintéző I.
	Földesiné Szőllősi Valéria
	pályázati pénzügyi szakügyintéző
	Csirmaz Piroska

	pénzügyi-költségvetési ügyintéző II.
	Salamon Sándorné
	Érvényesítésnél: pénzügyi ügyintéző III.

Bérszámfejtésnél: pénzügyi ügyintéző I.

Költségvetést érintő feladatoknál: csoportvezető vagy pályázati pénzügyi szakügyintéző
	Pásztor Miklósné

Nagy Gáborné

Bárdos Ilona vagy Csirmaz Piroska

	pénzügyi ügyintéző, adminisztrátor 
	-
	Banki átutalásoknál: pénzügyi ügyintéző II. vagy pénzügyi ügyintéző IV.

Egyéb esetekben: pénzügyi ügyintéző III.
	Oroszné Petre Angelika vagy Tóthné Nagy Erzsébet

Pásztor Miklósné


	pályázati pénzügyi szakügyintéző
	-
	csoportvezető
	Bárdos Ilona


	boglári gondnok 
	-
	nincs
	-


PÉNZÜGYI, GAZDASÁGI IRODA
ADÓCSOPORT

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	adócsoport vezetője 
	dr. Sléder Tamás
	adóigazgatási ügyintéző (általánosan, kivéve méltányossági és adóellenőrzési eljárások)

irodavezető (méltányossági és adóellenőrzési eljárások)
	Bodnár Ildikó

Lőrincz László

	adóigazgatási ügyintéző
	Bodnár Ildikó
	adóigazgatási ügyintéző
	Szabóné Kósa Mariann

	végrehajtási ügyintéző
	Cseke Károly 
	adóigazgatási ügyintéző
	Tőzsér Erika

	adóigazgatási ügyintéző
	Karika Gyuláné
	adóigazgatási ügyintéző
	Antal Zita

	adminisztrátor 
	Ónodi Tímea
	-
	-

	adóigazgatási ügyintéző
	Antal Zita
	adóigazgatási ügyintéző
	Karika Gyuláné

	adóigazgatási ügyintéző
	Szabóné Kósa Mariann
	adóigazgatási ügyintéző
	Bodnár Ildikó

	adóigazgatási ügyintéző
	Tőzsér Erika
	végrehajtási ügyintéző 
	Cseke Károly


	boglári gondnok 
	-
	
	


PÉNZÜGYI, GAZDASÁGI IRODA

VAGYONCSOPORT

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	vagyongazdálkodási ügyintéző
	-
	vagyonnyilvántartó
	-

	vagyonnyilvántartó
	-
	vagyongazdálkodási ügyintéző
	-

	vagyongazdálkodási asszisztens
	-
	vagyonnyilvántartó
	-


VÁROSFEJLESZTÉSI, KOMMUNÁLIS IRODA

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve

	munkaköre
	neve

	irodavezető
	-
	irodavezető-helyettes
	

	irodavezető-helyettes
	-
	irodavezető
	

	közszolgáltatás-szervező I.
	Szabó László
	közszolgáltatás-szervező II.
	Szilágyi Attila

	közszolgáltatás-szervező II.
	Szilágyi Attila
	közszolgáltatás-szervező I.
	Szabó László

	műszaki ügyintéző I.
	Koponyás Éva
	közműnyilvántartó I.
	Haranginé Balla Mária

	közszolgáltatás-szervező III., gondnok
	Dr. Papp Jenő Gézáné
	műszaki ügyintéző I.
	Koponyás Éva

	közműnyilvántartó I.
	Haranginé Balla Mária
	közműnyilvántartó II.
	Németi István

	közműnyilvántartó II.
	Németi István
	közműnyilvántartó I.
	Haranginé Balla Mária

	ménápoló 
	-
	
	

	mezőőr I.
	Bordán Gábor 
	mezőőr II. - mezőőr III.
	Kovács Lajos

Szabó Sándor

	mezőőr II.
	Kovács Lajos
	mezőőr I. - mezőőr III.
	Bordán Gábor

Szabó Sándor

	mezőőr III.
	Szabó Sándor 
	mezőőr I. - mezőőr II.
	Bordán Gábor

Kovács Lajos


OKTATÁSI, MŰVELŐDÉSI, SPORT IRODA

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	irodavezető
	-
	oktatási referens
	Lukács Sándor

	általános ügyintéző
	-
	adminisztrátor
	Szinkulics Ibolya

	oktatási referens
	-
	irodavezető
	Varga Imre

	adminisztrátor
	-
	általános ügyintéző
	Cseh Emma


	úszásoktató
	-
	-
	


	teremőr I.
	Csépán István 
	teremőr II.
	Némethy László

	teremőr II.
	Némethy László 
	teremőr I.
	Csépán István

	karbantartó 
	
	-
	

	takarítónő I.
	Árva Imréné
	takarítónő II.
	Cseh Gyuláné

	takarítónő II.
	Cseh Gyuláné 
	takarítónő I.
	Árva Imréné


IGAZGATÁSI IRODA
ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI CSOPORT

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	csoportvezető
	Prém Nóra
	- Igazgatási (kereskedelmi) ügyintéző és Anyakönyvvezető
	Labancz Imréné

	igazgatási ügyintéző II.
	Dr. Sipos Judit
	Igazgatási ügyintéző
	Szabóné Bordán Róza

	igazgatási ügyintéző III.
	Labancz Imréné
	Igazgatási (környezetvédelmi; telepengedélyezési; kereskedelmi) ügyintéző
	Zsófi Tivadar

	igazgatási ügyintéző IV.
	Szabóné Bordán Róza
	Igazgatási ügyintéző és Anyakönyvvezető
	Dr. Sipos Judit

	igazgatási ügyintéző V.
	Zsófi Tivadar
	Igazgatási (kereskedelmi) ügyintéző
	Labancz Imréné

	okmányirodai ügyintéző I.
	Baloghné Királyházi Erzsébet
	Okmányirodai ügyintéző
	Bordán Sándorné

	okmányirodai ügyintéző II.
	Bordán Sándorné
	Okmányirodai ügyintéző
	Sóvágóné Szemán Gyöngyi

	okmányirodai ügyintéző III.
	Dr. Kiss Edina
	Általános Igazgatási Csoportvezető
	Prém Nóra

	okmányirodai ügyintéző IV.
	Jenei Tiborné
	Okmányirodai ügyintéző
	Pap Lajosné

	okmányirodai ügyintéző V.
	Kiss Kitti 
	Okmányirodai ügyintéző
	Szabó Lajosné

	okmányirodai ügyintéző VI.
	Pap Lajosné
	Okmányirodai ügyintéző
	Jenei Tiborné

	okmányirodai ügyintéző VII.
	Sóvágóné Szemán Gyöngyi
	Okmányirodai ügyintéző
	Bordán Sándorné

	okmányirodai ügyintéző VIII.
	Szabó Lajosné
	Okmányirodai ügyintéző
	Kiss Kitti 

	nyilvántartási ügyintéző
	Gubányi István
	
	

	ügyfélszolgálati munkatárs
	Gubányi Anita
	Adminisztrátor
	Kádár Angéla 

	adminisztrátor
	Kádár Angéla 
	
	


IGAZGATÁSI IRODA

EGÉSZSÉGÜGYI, SZOCIÁLIS CSOPORT

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	csoportvezető
	Kunkliné Dede Erika
	szociális ügyintéző V. / 

csoportvezető helyettes 
	Lockár Zsuzsa

	szociális ügyintéző I. 
	dr. Barta-Géresi Orsolya
	szociális ügyintéző V.

	Lockár Zsuzsa

	szociális ügyintéző II.
	Kovácsné Kujbus Katalin 
	szociális ügyintéző VI.
	Veres Annamária

	szociális ügyintéző III.
	Kubicsek Károlyné
	szociális ügyintéző IV.
	Kunkli Istvánné

	szociális ügyintéző IV.
	Kunkli Istvánné 
	szociális ügyintéző III.
	Kubicsek Károlyné

	szociális ügyintéző V.
	Lockár Zsuzsa
	szociális ügyintéző I.
	Dr. Barta-Géresi Orsolya

	szociális ügyintéző VI.
	Veres Annamária 
	szociális ügyintéző II.
	Kovácsné Kujbus Katalin

	adminisztrátor I.
	Lovas Ildikó
	adminisztrátor II.
	Bukta Józsefné

	adminisztrátor II.
	Bukta Józsefné
	adminisztrátor I.
	Lovas Ildikó


IGAZGATÁSI IRODA
KÖRZETI ÉPÍTÉSHATÓSÁG

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	csoportvezető
	Kiss György Csaba
	építéshatósági ügyintéző IV.
	Tóth János

	építéshatósági ügyintéző I.
	Kaprinyák Katalin
	építéshatósági ügyintéző IV.
	Tóth János

	építéshatósági ügyintéző II.
	Magyari Gabriella
	építéshatósági ügyintéző III.
	Szőke Éva

	építéshatósági ügyintéző III.
	Szőke Éva
	építéshatósági ügyintéző II.
	Magyari Gabriella

	építéshatósági ügyintéző IV.
	Tóth János
	építéshatósági ügyintéző I.
	Kaprinyák Katalin

	építéshatósági ügyintéző V.
	Váradi Józsefné
	adminisztrátor
	Soós Sándorné

	adminisztrátor
	Soós Sándorné
	építéshatósági ügyintéző V.
	Váradi Józsefné


IGAZGATÁSI IRODA
KÖZTERÜLET-FELÜGYELET

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	vezető közterület-felügyelő
	Kóti Zoltán
	Közterület-Felügyelő I.

Közterület-Felügyelő II.
	Kiss László

Kovács Gábor

	közterület-felügyelő I.
	Kiss László 
	Vezető Közterület-Felügyelő 

Közterület-Felügyelő II.
	Kóti Zoltán

Kovács Gábor

	közterület-felügyelő II.
	Kovács Gábor 
	Vezető Közterület-Felügyelő 

Közterület-Felügyelő I.
	Kóti Zoltán

Kiss László


IGAZGATÁSI IRODA

IKTATÓ

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	iratkezelő (teljes munkaidős)
	
	iratkezelő (részmunkaidős)
	

	iratkezelő (részmunkaidős)
	
	iratkezelő (teljes munkaidős)
	

	kézbesítők
	
	kézbesítők
	


Megjegyzés: 

· a teljes munkaidős iratkezelő rendes munkaidőben helyettesíti a részmunkaidős iratkezelőt;
· a részmunkaidős iratkezelő a teljes munkaidős főállású dolgozó távolléte esetén naponta 10–14 óra között dolgozza le a napi 4 órás munkaidejét,
· a fénymásoló, postai eljáró (Lásd: Titkárság) távolléte esetén egymás közötti beosztással hozzák el reggel a postahivatalba érkező postát és viszik az elkészített küldeményeket feladásra. 

TITKÁRSÁG

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	jegyző
	-
	aljegyző
	-

	aljegyző
	-
	jegyző, illetve az igazgatási csoportvezetők 
	-


	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	elektronikus szervezési ügyintéző
	
	titkársági jogász
	

	fénymásoló, postai eljáró  
	
	informatikus 
	

	gépkocsivezető-karbantartó
	
	közterület-felügyelők
	

	idegenforgalmi ügyintéző
	
	elektronikus szervezési ügyintéző
	

	informatikai üzemeltetési vezető
	
	informatikus
	

	informatikus
	
	informatikai üzemeltetési vezető
	

	titkársági jogász
	
	testületi ügyintéző
	

	katasztrófavédelmi referens
	
	jegyző
	

	minőségügyi vezető, személyügyi referens 
	
	titkársági jogász 
	

	nemzetközi és sajtóreferens
	
	jegyző
	

	pályázati referens
	
	pályázatkezelő
	

	pályázat-kezelő 
	
	pályázati referens
	

	polgármesteri asszisztens 
	
	testületi ügyintéző 
	

	takarítónő
	
	közmunkás
	

	testületi ügyintéző 
	
	polgármesteri asszisztens 
	


GYÁMHIVATAL

	Helyettesített személy 
	Helyettesítő

	munkaköre
	neve
	munkaköre
	neve

	Gyámhivatal-vezető
	Dr. Rapcsák Ágoston
	Gyámhivatali ügyintéző I.
	Hegedűs Istvánné

	Gyámhivatali ügyintéző I.
	Hegedűs Istvánné
	Gyámhivatal-vezető
	

	Gyámhivatali ügyintéző II.
	Dr. Kürti Mónika
	Gyámhivatal-vezető
	

	Gyámhivatali adminisztrátor
	Tóth Zsanett
	Gyámhivatali ügyintéző I.
	Hegedűs Istvánné


� Csak abban az esetben szükséges feltüntetni, ha többeknek ugyanaz a munkaköri megnevezése.


� Csak abban az esetben szükséges feltüntetni, ha többeknek ugyanaz a munkaköri megnevezése.
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