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9. melléklet





Polgármester





Alpolgármester





Önkormányzati tanácsadó





Jegyző





Polgármesteri titkárság





Aljegyző





Belső ellenőrzési csoport








Fejlesztési csoport





Informatikai szakreferens





Titkárnő








Iktató





Gondnok





Gazdálkodás belső ellenőrzése, intézmények pénzügyi ellenőrzése, Belső ellenőrzési társulás feladatainak ellátása





Városfejlesztési  feladatok, pályázatok előkészítése, bonyolítása





Számítástechnikai feladatok ellátása,


Számítógép-park működésének biztosítása





Postai küldemények bontása, iktatásra való előkészítés.


Jegyző ügyiratainak nyilvántartása





Iktatás, 


irattározás, 


iratok selejtezése, 


átadása a levéltárnak.





Kisegítő munka, takarítás, portaszolgálat, telefonközpont, fénymásoló,


Levélkézbesítés koordinálása





  








Feladatok





O S Z T Á L Y O K





Önkormányzati és Polgármesteri Hivatali gazdálkodási feladatok, költségvetéssel kapcsolatos feladatok,


adóhatósági feladatok, 


egészségügyi alapellátás


feladatai.,


intézményi munkavégzések adminisztrációs feladatai, munkaerő gazdálkodás





Közlekedés-, környezetvédelmi hatósági feladatok, építéshatósági tevékenység, műszaki ellenőrzés, ipar-., kereskedelem, mezőgazdasági hatósági tevékenység, városgazdálkodási feladatok koordinálása, munkaerő-gazdálkodás, közcélú munka koordinálása





Lakásgazdálkodás


Nem lakás céljára szolgáló helyiségekkel való gazdálkodás és üzemeltetés, önkormányzati tulajdon nyilvántartása, hasznosítása, anyakönyvi ügyintézés, hagyatéki ügyek, bitokvédelem





Önkormányzati szociálpolitikai feladatok,


Önkormányzati és jegyzői szociálpolitikai hatósági feladatok





Pénzügyi Osztály





Építéshatósági és 


Városüzemeltetési Osztály 





Vagyongazdálkodási  és Igazgatási Osztály 





Szociális 


Osztály





Postai küldemények bontása.


Polgármester, alpolgármester ügyiratainak nyilvántartása.


Közművelődési, sport  és ifjúsági feladatok ellátása. Rendezvények szervezése, lebonyolítása. 


Média kapcsolatok. 


Civil  és sport szervezetekkel való kapcsolattartás





Leíró iroda


Szervezési referens


adminisztrátor





Képviselő-testület üléseinek  adm. előkészí�tése, jkv-inek  ve�zetése.


Rendeletek,ha-tározatok,  bizotts.  anyagok  nyilv.t.  Adm. és gépelési fel.-ok ellátása, igény sz. a kis. és  településr. önkorm. is.  Postázás








