A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
A Hivatal tagolédasa
1.1. A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol az alabbi belso szervezeti egységekre
tagozodik:

a) Polgarmesteri Iroda

b) Jegyz4i Iroda

c) Pénziigyi Iroda.
1.2 Az irodékat irodavezetdk vezetik, akiket hatarozatlan idére a Jegyz6 biz meg a
Polgarmester egyetértési joga gyakorlasaval. A Jegyz0i Irodat az Aljegyzd vezeti.

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal irodai feladataikat el6készito, végrehajto jelleggel, illetve allamigazgatasi ligyekben
a hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

1.) Polgarmesteri Iroda

» hivatalellaté (hdzgondnoki) teenddk

* varosiizemeltetési feladatok

* telepiilésrendezési, épitéshatdsagi és utiigyi feladatok
* beruhazasi és palyazati tigyek

* miivelddési, oktatasi és sportiigyek

* jogiligyek

2.) Jegyzéi Iroda
A) Igazgatdsi (hatdsagi) tigyek

a) altalanos igazgatasi ligyek
» Belligyi igazgatas (kozteriilet elnevezés eldkészitése, anyakdnyvi, névvaltoztatasi és
allampolgarsagi ligyek, valasztasi eljaras, polgari védelem, stb.)
* Honvédelmi igazgatas (mozgdsitas, robbanoszer-bejelentés) O Igazsagiigyi igazgatas
(talalt targyak kezelése, birtokvitak, kisajatitasi ligyek elokészitése, tolmacs- és
szakfordito igazolvanyok kiallitasa)

b) gazdasagigazgatas
* Ipariigy (telepengedély)
» Kereskedelmi igazgatas (iizletek, szallasok, rendezvények engedélyezése)
*  Mezdgazdasagi igazgatas (fakivagas, méhészet, stb.)

C) népjoléti iigyek
* Szocidlis igazgatas (segélyezések €s természetbeli ellatasok)



* Gyamiigyi igazgatas
d) miszaki tigyek

+  Kozlekedési és viziigyi igazgatas
* Kornyezet - és természetvédelem

B) Szervezési iigyek

a) Kozponti iktatas és irattarazas

b) A Képviseld-testiilet és bizottsagai tilésének eldkészitése, jegyzOkonyv-vezetés, iilés utani
adminisztrativ teenddk ellatasa

C) A nemzetiségi Onkormanyzat tilésének eldkészitése, jegyzokonyv-vezetés, ilés utani
adminisztrativ teenddk ellatasa

d) A Fert6d gesztorsagu tarsulasi tilésének elokészitése, jegyzOkonyv-vezetés, iilés utani
adminisztrativ teenddk ellatasa

e) Titkarsagi teendok: ellatja a Hivatal vezetdinek adminisztraciojat

f) K6zremiikodés tarsadalmi rendezvények szervezésében

g) Hirdetmények, tajékoztatasok kezelése

3.) Pénziigyi Iroda

» koltségvetési, szamviteli és munkaiigyek
» gazdasagi intézmény-ellatas/feliigyelet

* adohatoésagi feladatok

*  egészségiigy

* vagyonnyilvantartas



