SZMSZ. 4. melléklet

A POLGARMESTERI KABINET

A Polgarmesteri Kabinet kézvetleniil a polgédrmester irdnyitasa alatt dll6 szervezeti egység,
amelynek els6dleges feladata els6dlegesen a polgdrmester, egyéb lehetdségeihez mérten a
vdlasztott tisztségvisel6k munkdjénak segitése (a polgdrmester dltal szabalyozott mddon)
mellett, az ezzel Osszefliggd vezetési, iranyitdsi, szervezési, technikai és adminisztracids
teenddk elldtdsa. Az 6nkormdnyzati m(ikodés kozéppontja, a polgarmesteri iranyitas és a
Hivatal k6z0s alkoto tevékenységének allandé kiindulé és ellenérzé pontja.

A kabinetet a polgarmester irdnyitasa mellett a kabinetvezet6 vezeti.

Elsédleges feladatok

a) polgarmesteri titkarsag

b) kommunikacié-marketing

c) tarsadalmi kapcsolatok

d) stratégiai feladatok

e) egyéb polgdrmester dltal meghizasként feladatok

a) Titkarsagi feladatok:

A kabinet segiti a polgdrmester munkajat, elldtja az ezzel 6sszefligg6 szervezési,
technikai és adminisztracids feladatokat, ennek keretében a Kézés Onkormanyzati
Hivatal szervezeti egységeitSl adatot, informaciét kérhet, s azt a polgdrmester és a
tisztségviselGk rendelkezésére bocsatja.

Szervezi a tisztségvisel8k politikai, 5nkormdnyzati, kulturalis és egyéb, a varost érinté
programjait. Elldtja a tisztségvisel6k melletti titkarsdgi iigykezelési, Ugyviteli
feladatokat.

Héttéranyagok, Osszegz6 anyagok készitésével segiti a tisztségviselsk munkajat,
amelyhez informdcidt kérhet a Hivatal szervezeti egységeitél.

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k feladatkorébe tartozé ligyek intézését, dontések
végrehajtdsat.

Kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tdjékozddik az ott folyd munkdrdl,
adatokat, hattéranyagokat kérhet t6liik.

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k napi, heti, havi és hosszabb-tav( hivatali
programjat és azok el6készitésérsl gondoskodik.

Bonyolitja a tisztségvisel6khoz érkezd vendégek, lgyfelek fogadasat.

b) Kommunikacié - Marketing



Figyeli, elemzi, tervezi a KépviselG-testiilet kommunikacidjat és szervei megjelenitését
a helyi, megyei és az orszdgos médidban, a médidval valdé kapcsolattartas az
6nkormanyzat tevékenységének nyilvanossaga érdekében.

Ennek keretében szervezi a sajtotdjékoztatokat, kapcsolatot tart az Gnkormanyzat
intézményeivel, a helyi és megyei médidkkal. Radi6, televizid, nyomtatott sajtd és
online sajto reklamok el6készitése és propagaldsa érdekében.

Marketing eszkdzokkel segiti a Kords Kozségrdl alkotott kép folyamatos pozitiv iranyu
javitasat.

c) Tarsadalmi kapcsolatok

ElSkésziti, feligyeli, kozremlkodik, segit az 6nkormanyzat tarsadalmi kapcsolatainak
kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Tdrsadalmi kapcsolatok terén adott feladatok kiléndsen:

Elldtja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, mds dnkormanyzatokkal valé
kapcsolatok és egylttm(ikodés szervezését, bonyolitasat, koordinaldsat.
Kézrem(ikodik a kulturaval, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

A tisztségvisel6k lakossagi, tarsadalmi kapcsolatainak er@sitése érdekében szervezi
fogadddraikat, kozrem(ikddik az ott felvet6dott problémak megoldasaban.

Biztositja és kozrem(kodik a civil szervezetekkel vald rendszeres kapcsolattartasban.
El6jegyzi és sziikség szerint kiértesiti a tisztségvisel6k fogaddodrajara bejelentkezd
tgyfeleket.

Szakmai és lakossagi forumok szervezésével biztositja a tisztségvisel6k dontéseinek,
elképzeléseinek nyilvanossagat.

d) Stratégiai feladatok

Részt vesz a Képviseld — testlleti iléseken, ott tanacskozasi joggal felszdlalhat

Részt vesz a tisztségviseldi dontést el6készitd javaslatok kidolgozdsaban.

Részt vesz a tisztségviselGi, illetve dnkormaényzati szint( elemzések, informacios
anyagok készitésében, azok dsszeallitasaban.

Kézremikodik a helyi fejlesztési koncepcidok, programok, palydzati kiirdsok
véleményezésében, javaslatok kidolgozasaban.

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

Kdzrem(ikodik a teleplilésfejlesztési projektek el6készitésére vonatkozd javaslatok
kidolgozasaban.

Kézrem(ikodik a gazdasagi programtervezetek kidolgozasaban.

Kozremlkodik az o©nkormanyzati koltségvetési koncepcié elkészitésében, a
koltségvetési javaslat kidolgozasaban, a koltségvetési-rendelet modositasaban.
Kézremiikodik a befektetd partnerek, kiilsé fejlesztok tdjékoztatdsaban. A projektek
megvalodsitasat akaddlyozo koriilmények elharitdsdban segitséget nyujt.

Gondoskodik és koordindlja a feladatait érint6 képviselG-testiileti dontések
végrehajtasat.



° Kapcsolatot tart az oOnkormdnyzati érdekeltségli gazdasdgi tarsasdgokkal és
intézményekkel.

e) Egyéb feladatok

® A polgarmester és a kabinetvezetd dltal meghatarozott eléterjesztéseket Osszedllitja.

e Végrehajtja az egyéb, polgérmester és a kabinetvezets 3ltal meghatarozott
feladatokat.

 Telepiilési kulturdlis rendezvények szervezése, koordinalésa; kiadvanyok, informéacids
anyagok készitése; testvér telepiilési kapcsolattal 6sszefiiggé feladatok ellatdsa,

o Szervezi a Remény Allatotthon miikodését, beszerzéseit, gondoskodik nemzetkdzi
kapcsolattartdsdrol és marketingjérél.

A kabinet vezetdjének feladatai

Felel6s a kabinet mikddéséért, feladatainak szakszerd, térvényes elldtdsaért, az utasitasok
végrehajtdsdért, a dontések elékészitéséért.

Kapcsolatot tart — feladat és hatdskérében — az énkormdényzati intézmények és gazdasdgi
tarsasagok vezetbivel, a telepllés gazdasdgi és tarsadalmi életének meghatarozo
személyiségeivel, kézremiikédik a telepiilésfejlesztéssel Osszefliggd dontések, intézkedések
el6készitésében, végrehajtasidban.

Eljar a polgarmester, alpolgarmester nevében vagy megbizdsabdl, a polgarmester egyedi
utasitasa alapjan.






