Zalakaros Város Önkormányzata     polgármesteri referens  MUNKAKÖRI LEIRÁSA

1.  Szervezeti egység: Közvetlen polgármesteri irányítás

2.  Munkakör: polgármesteri referens

3.  A munkakört betöltő: 

4.  A munkakör betöltéséhez szükséges követelmények:
    a/ iskolai végzettség: felsőfokú
    b/ szakképesítés: -
                      
    c/ egyéb előírás:  erkölcsi alkalmasság,
        egészségügyi alkalmasság,
Munkavégzés során fokozott bizalmi hozzáállás, lojalitás tanúsítása. 
Személyi adat- és információbiztonsági követelmények megtartása.  
                               
5. A munkakört betöltő felettese:

    a/ munkáltatója: polgármester
    b/ közvetlen felettese: polgármester

6. A munkakört betöltő közvetlen irányítása alatt működő 
1. Szervezeti egység: nincs

7. Munkaköri feladatok:

1.Feladatait a polgármester közvetlen irányítása alapján végzi, e feladatok megoldásához bármely hivatali dolgozót felkérheti.
A polgármester munkájának segítésére az alábbi feladatokat látja el:
- folyamatosan figyelemmel kíséri a polgármester feladatkörébe tartozó ügyek intézést, határozatok végrehajtását, fogadónapon felvett panaszügyek intézését,
- továbbítja a polgármester megbízásából a többi tisztségviselőhöz, osztályvezetőkhöz vagy hivatali dolgozókhoz címzett felkéréseket, utasításokat,
- folyamatosan kapcsolatot tart a város társadalmi és civil szervezeteivel és a városban működő cégekkel,
- szervezi a polgármester önkormányzati, kulturális  és egyéb, a várost érintő programjait,
- figyelemmel kíséri a polgármester napi, heti és hosszabb távú programjait és rendszeresen beszámol azok előkészítéséről, gondoskodik azok feltételeiről,
- a polgármester felkérése alapján részt vesz azokon a rendezvényeken, melyeken a polgármester szerepet vállal,
- az országos jelentőségű, de helyi relevanciával bíró kiemelten fontos ügyek figyelemmel kísérése,
-sajtómonitoring, Sajtófigyelés: az önkormányzat megjelenéseinek gyűjtése és elemzése
Az önkormányzaton kívüli kommunikáció figyelése
- a polgármester képviselőtestülethez kapcsolódó feladatainak segítése /előterjesztések előkészítése, elkészítése és végrehajtása/
-háttéranyagot, összegző anyagok készítése a polgármester számára,
-önkormányzati működés nyilvánosságan segítése
- rendszeresen kapcsolatot tart a sajtó képviselőivel, közreműködik abban, hogy a nagyobb jelentőségű önkormányzati döntések, események a sajtóban megjelenjenek, Karosi Krónikában cikkek készítése (médiareferensi feladatok),
-kommunikációs, PR feladatok ellátása, a településről alkotott kép folyamatos, pozitív alakítása aza a település imázsának erősítése (meghívók, köszönőlevelek megfogalmazása, találkozók, eseti rendezvények szervezése)
-írott és elektronikus média (Facebook oldal) körüli kommunikáció-szervezői feladatok ellátása
- kapcsolatot tart és a polgármester, a fürdőn marketing feladatot ellátóval (illetve a Turisztikai Egyesülettel, a Turisztikai Nonprofit Kft-vel, a Közösségi Házzal)
- az önkormányzat közérdeklődésre számot tartó rendezvényeire meghívja a sajtó képviselőit
-sajtólista napra készen tartása
- a polgármester és a jegyző munkájával kapcsolatosan ellátja azokat a feladatokat, amelyekkel megbízzák, gondoskodik munkájuk összehangolásáról.
-lakossági információszolgáltatás
-részt vesz az önkormányzat és külső környezete (civil szervezetek, állampolgárok, testvértelepülések információs kapcsolatainak szervezése
-reprezentációval kapcsolatos feladatok ellátása-protokoll lista összeállítása

2.) A képviselőtestületekkel kapcsolatosan ellátja:

A képviselő- testület működésével összefüggő feladatai:

1. Tanácskozási joggal részt vesz a képviselő- testület ülésén.
1. A képviselők kérdéseire, interpellációira, bejelentéseire választ ad, intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez.
1. Részt vesz a közmeghallgatásokon, lakossági fórumokon.
1. A polgármester, valamint a jegyző felkérésére előterjesztést készít, vagy gondoskodik az előterjesztés elkészítéséről. 
1. A polgármester, valamint a jegyző által meghatározott körben gondoskodik a képviselő- testületi határozatok végrehajtásáról.

Köteles 
1. részt venni a testületi üléseken,
1. szükség szerint a vezetői értekezleten
1. kapcsolatot tartani a Zalakarosi Közös Önkormányzati Hivatal köztisztviselőivel, illetve az önkormányzat működését segítő vagy más szempontból fontos külső szervekkel,

Gépi adatbázissal kapcsolatos hozzáférési jogosultságok:
1. személyi kódja használatával dolgozik a hivatal technikai eszközeivel, a hivatal számítógépes rendszerén betekintési joga van a hálózaton rögzített dokumentumokba, nyilvántartásokba, adatbázisokba,

8.) A munkakört betöltő által ellátott helyettesítési megbízás
1. állandó helyettesítési megbízása nincs
1. helyettesítéséről a polgármester intézkedik.

9.) A munkakörrel kapcsolatos egyéb kérdések:
1. Kapcsolat külső szervekkel: a munkakörébe tartozó feladatok teljesítésének körében rendszeres információs kapcsolatban áll külső szervekkel,
1. Kapcsolat belső szervekkel: a hivatal más szervezeti egységeivel való érintkezése rendszeres. 
1. Anyagi felelőssége: az Mt. vonatkozó szabályai szerint. Felel a használatában lévő, leltárba vett tárgyakért, valamint az általa kezelt nyomtatványokért, a programok tisztaságáért.

10.) A munkakörrel nem összefüggő feladatok:
        Polgármesteri utasítás alapján a munkaköri leírásban nem szereplő, de munkaköréhez          
        illetőleg szakmai végzettségéhez kapcsolódó feladatot is ellát.


Készítette: 
                                                                                                        
Novák Ferenc
polgármester                             


Jóváhagyta:                                                                                                      
Novák Ferenc
polgármester                             


