3. sz. melléklet az 5/2011.(11.04.) 6nkormanyzati rendelethez
1/1

A jegyz0 képviselo-testiilet altal meghatarozott feladatai

1. A polgarmester és az alpolgarmester altal fent nem tartott tigyekben tajékoztatja az érdek-
16ddket €s a sajtot a varos tigyeirol.

2. A polgarmester iranyitasaval elokésziti a képviselO-testiilet és a bizottsagok elé keriild
el6terjesztéseket.

3. Megszervezi a képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester és az alpolgdrmester mun-
kajahoz kot6do iigyviteli munkéat. Ennek keretében kiilondsen:

a) elkésziti a képviseld-testiileti tilések hiteles jegyzokonyvét
b) gondoskodik a jegyzOkonyvek és a jegyzO6konyvi kivonatok érdekeltek részére valo el-
juttatasarol
c) gondoskodik a hozott dontések naprakész nyilvantartasarol
d) feliigyeli az tigyiratkezelést és az irattarat.
4. Kezdeményezi az SZMSz valamint a hatdlyos dnkormanyzati rendeletek modositasat.
5. Téjékoztatja a képviseld-testiiletet a hivatal munkdjardl és az tigyintézésrol.
6. A polgarmester és a képviseld-testiilet altal meghatarozott tigyeket elintézi.
7. Vezeti és megszervezi a polgdrmesteri hivatal munkajat.
8. Gondoskodik az aljegyzovel torténé munkamegosztas kialakitasarol.

9. Javaslatot tehet a polgarmesteri hivatal munkéjanak, szervezeti rendjének ésszerlsitésére.

10. Gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek hiteles szovegének dsszeallitasarol, kihirdeté-
sérol, évenként pedig a testiileti jegyzokonyvek bekottetéserol.

11. Gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények feliigyeletérdl és ellendrzéseérdl.



