2. melléklet
A POLGARMESTERI KABINET

1. A Polgarmesteri Kabinet kdzvetlentil a polgarmester irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység,
amelynek elsddleges feladata a polgarmester, egyéb lehetdségeihez mérten a valasztott
tisztségviselok munkajanak segitése (a polgarmester altal szabalyozott médon) mellett, az
ezzel Osszefliggd vezetési, iranyitasi, szervezési, technikai €s adminisztracios teendok ellatasa.
Az 6nkorményzati miikodés kozéppontja, a polgarmesteri iranyitas és az 6nkormanyzati
hivatal k6z0s alkotd tevékenységének allando kiinduld és ellendrzo pontja.

2. A kabinetet a polgarmester iranyitdsa mellett a kabinetvezetd vezeti.
3. Elsédleges feladatok:

a) titkarsagi feladatok,

b) kommunikacio-marketing,

¢) tarsadalmi kapcsolatok,

d) stratégiai feladatok,

e) egy¢b feladatok.

a) Titkarsagi feladatok:

A kabinet segiti a polgarmester munkajat, ellatja az ezzel 6sszefliggd szervezési, technikai és
adminisztracios feladatokat, ennek keretében a Kozds Onkormanyzati Hivatal szervezeti
egységeitdl adatot, informaciot kérhet, s azt a polgadrmester ¢€s a tisztségviselok rendelkezésére
bocsatja.

Szervezi a tisztségviseldk politikai, onkorményzati, kulturalis és egyéb, a telepiilést érintd
programjait. Ellatja a tisztségviselok melletti titkarsagi tigykezelési, ligyviteli feladatokat.

Hattéranyagok, 6sszegzd anyagok készitésével segiti a tisztségviselok munkajat, amelyhez
informaciot kérhet az 6nkormanyzati hivatal szervezeti egységeitol.

Figyelemmel kiséri a tisztségviselOk feladatkorébe tartozo ligyek intézését, dontések
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a onkormanyzati hivatal szervezeti egységeivel, tdjekozodik az ott folyo
munkarodl, adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik.

Figyelemmel kiséri a tisztségviselOk napi, heti, havi és hosszabb-tavu hivatali programjat és
azok el6készitésérdl gondoskodik.

Bonyolitja a tisztségvisel6khoz érkezd vendégek, ligyfelek fogadasat.
b) Kommunikacio - Marketing

Figyeli, elemzi, tervezi a Képviseld-testiilet kommunikécidjat és szervei megjelenitését a
helyi, megyei és az orszagos médiaban, a médidval valo kapcsolattartds az dnkorményzat
tevékenységének nyilvanossaga érdekében.



Szervezi a sajtotajékoztatdkat, kapcsolatot tart az onkormanyzat intézményeivel, a helyi és
megyei médiakkal a radid, a televizio, a nyomtatott sajtd és online sajto reklamok eldkészitése
¢€s propagalasa érdekében.

Marketing eszkdzokkel segiti a Kords Kozségrol alkotott kép folyamatos pozitiv irdnyt
javitasat.

c) Tarsadalmi kapcsolatok

Elokésziti, feliigyeli, kozremilikodik, segit az Gnkormanyzat tarsadalmi kapcsolatainak
kialakitasaval €s fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban, igy kiilonosen:

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, mas dnkormanyzatokkal valo
kapcsolatok ¢€s egyiittmiikodés szervezését, bonyolitasat, koordinalasat.

Kozremiikodik a kultaraval, turizmussal, és idegenforgalommal kapcsolatos dnkorméanyzati
feladatok ellatasaban.

A tisztségviselok lakossagi, tarsadalmi kapcsolatainak erdsitése érdekében szervezi
fogadoodraikat, kozremiikddik az ott felvetddott problémdk megoldasaban.

Biztositja és kozremiikddik a civil szervezetekkel valo rendszeres kapcsolattartasban.
El6jegyzi és sziikség szerint kiértesiti a tisztségviselok fogaddorajara bejelentkezo ligyfeleket.

Szakmai és lakossagi forumok szervezésével biztositja a tisztségviselok dontéseinek,
elképzeléseinek nyilvanossagat.

d) Stratégiai feladatok
Részt vesz a tisztségviseldi dontést elokészitd javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a tisztségviseldi, illetve onkormanyzati szintli elemzések, informacios anyagok
készitésében, azok Osszeallitasaban.

Kozremiikddik a helyi fejlesztési koncepciok, programok, palyazati kiirasok
véleményezésében, javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a telepiilési, fejlesztési programok, akcidtervek készitésében, véleményezésében.

Kozremiikddik a telepiilésfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozo javaslatok
kidolgozasaban.

Kozremiikodik a gazdasagi programtervezetek kidolgozasaban.

Kozremiikodik az 6nkorményzati koltségvetési koncepcid elkészitésében, a koltségvetési
javaslat kidolgozaséaban, a kdltségvetési-rendelet modositasaban.

Kozremiikddik a befektetd partnerek, kiilso fejlesztok tajékoztatdsaban. A projektek
megvalodsitasat akadalyozo koriilmények elharitasdban segitséget nyujt.

Gondoskodik és koordinalja a feladatait érintd képviseld-testiileti dontések végrehajtasat.

Kapcsolatot tart az onkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasagokkal és intézményekkel.



e) Egyéb feladatok
A polgarmester €s a kabinetvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket dsszeallitja.
Végrehajtja az egyeb, polgarmester és a kabinetvezetd altal meghatarozott feladatokat.

Telepiilési kulturalis rendezvények szervezése, koordinalasa; kiadvanyok, informacids
anyagok készitése; testvér telepiilési kapcsolattal sszefiiggd feladatok ellatasa,

Szervezi a Remény Allatotthon miikddését, beszerzéseit, gondoskodik nemzetkozi
kapcsolattartasarol és marketingjérol.



