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A JEGYZO KEPVISELOTESTULET ALTAL MEGHATAROZOTT FELADATAI

10.

11.

A polgarmester irdnyitasaval elokésziti a képviselGtestiilet és a bizottsagok elé keriild
elOterjesztéseket.

Megszervezi a képviselotestiilet, a bizottsdgok, a polgdrmester és az alpolgdrmester

munkdjahoz kot6do iigyviteli munkat.

2.1. Ennek keretében kiilondsen:

1.1.1. elkészitteti a képviseldtestiileti iilések hiteles jegyzokonyvét,

1.1.2. gondoskodik a jegyzdkonyvek és a jegyzOkonyvi kivonatok érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol,

1.1.3. gondoskodik a hozott dontések naprakész nyilvantartasarol,

Kezdeményezi a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint a hatdlyos helyi
rendeletek modositdsat.

Téjékoztatja a képviselOtestiiletet évente egy alkalommal a hivatal munkdjardl és az
tigyintézésrol.

Gondoskodik a munkakoréhez tartozo tigyekre vonatkozo statisztikai adatok gytijtésérol
€s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol.

Vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, megszervezi annak munkajéat.

Gondoskodik arrdl, hogy a Polgarmesteri Hivatal keretében az dllampolgarok ingyenes
jogtandcsaddsban részesiilhessenek.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgdrmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavéllal6i
felet, valamint gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé felett. A
kinevezéshez, bérezéshez, vezetdi kinevezéshez, felmentéshez és jutalmazdshoz — a
polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

A hivatal dolgozdit megbizza a szakteriiletek korébe tartozé tigyek elintézésével.

Gondoskodik az Onkormdnyzati rendeletek hiteles szovegének 0Osszedllitasardl,
kihirdetésérol.

Hetente szerdai napon fogadénapot tart.



