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Titkarsag

Személyzeti Gigyek, gazdalkodas

- Munka- és személylgyek intézése




Szervezeti felépités

- Bér- és munkaligyi feladatok ellatasa
- Kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos Ggyek intézése

Ugyintézé

Labbancz Csaba

el6add

Telefon: +36 (42) 205-455 / 13-as mellék

Igazgatas

Pénztar

- Polgarmesteri hivatal hazipénztaranak kezelése
- Eseti segélyek, kisebb 6sszegl szamlak helyben térténd kifizetése
- Bankszamlaforgalom bonyolitasa atutalasok, kiutalasok végzése

Szocialis tuigyek

- Pénzbeni szocidlis ellatasok (teleplilési tdAmogatasok) megallapitasa

- Természetbeni szocidlis ellatasok megallapitasa

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és tanévkezdési tamogatas megallapitasa
- Bursa Hungarica tdmogatasok megallapitasa

- Szocialis informacié-szolgaltatas
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Szervezeti felépités

Ugyintézé

Jaczina-Huncsik Agnes

el6ado6

Telefon: +36 (42) 205-455 / 13-as mellék

Onkormanyzati iigyek

- Polgarmester és a jegyz6 altal kiadott napi feladatok ellatasa

- Lakossagi kérelmek, Ugyek feldolgozasa, levelezések, egyéb titkarsagi feladatok

- A hivatalban naponta keletkezett postakildemények elkészitése, igény szerinti gépelés,
kilénb6z6 adminisztracios munkak, egyeb a vezetdk altal megbizott feladatok ellatasa

- KépviselG-testlleti és bizottsagi Ulések el6készitése, jegyz6kdnyvvezetes,
képviselb-testiilet feladatainak és egyéb ddntéseinek végrehajtasa, jegyzékdnyvek és

mellékleteinek Kormanyhivatalhoz tértend felterjesztése, rendeletek kihirdetése, a hatalyos
rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa

Iktatas

K&zponti iktatasi és irattdrozasi feladatok ellatasa

Anyakonyvi ligyek

- Anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa (hazassagkoétés, halalesettel
sziletéssel kapcsolatos Ugyintézés, névvaltoztatas hazai anyakényvezeés, honositas,
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Szervezeti felépités

hazassagkotés, névado)

Altalanos igazgatasi iigyek

- Népesseg-nyilvantartas
- Szavazassal kapcsolatos Uigyek

Ugyintézé

Vanyi Zoltan

el6adé

Telefon: +36 (42) 205-455 / 17-es mellék

Pénziigyi és gazdalkodasi tigyek

- Polgarmesteri Hivatal és a hozza tartozé részjogkoérl kéltségvetési szervek
koltségvetesi tervének és dsszeallitasa, a kbltségvetés végrehajtdsanak koordinalasa,

adatszolgaltatas az allamkincstar felé

- Képvisel§-testileti Glésre beszamoldk készitése

- Péalyazatok figyelése, palyazatok készitése, elnyert palyazati tamogatasokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa

Kényvelés
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Szervezeti felépités

- Pénzgazdalkodasi, kdnyvviteli feladatok elvégzése, a Polgarmesteri Hivatal €s a kbzség
részjogkorl kéltségvetési szervei részére pénziigyi beszamolok készitésében részvétel

- A kiadasok és a bevételeinek analitikus nyilvantartasa

- Bankszamlaforgalom bonyolitasa atutalasok, kiutalasok végzése

- F6konyvi és analitikus kényvelés, bevallasok, pénzforgalmi mérlegjelentések és
beszamoldk elkészitése

- Szamwviteli zarasi feladatok

- Bankszamla kivonatainak ésszerendezése

- Koéltségvetés tervezés Gsszedllitasaban részvétel

- El6iranyzatok, szerzédések, szallitdi szamlak, tamogatasok nyilvantartasa, kontirozasa

- Onkormanyzat eszkdzeinek nyilvantartasa, a leltarak, selejtezések lebonyolitasa, a
beszerzések, beruhazasok, értékesitések nyilvantartasa

- Kimend szamlak kiallitdsa

- Szamviteli zarasi feladatok ellatasa

- Analitikus nyilvantartasok vezetése

Ugyintézé

Kerekes Kitti

el6ado

Telefon: +36 (42) 205-455 / 16-0s mellék

Adéligyek

- Helyi adélgyek intézése (gépjarmd-, kommunalis-, ipariizési ado, talajterhelési dij),
adokivetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint az adék modjara behajtand6
kdztartozasok beszedése

- Az adbalanyok nyilvantartasa

- Méltanyossagi kérelmek és részletfizetési kedvezmeények intézése

- Birsagok, szabalysértések addék mddjara térténd behajtasa

- Gondoskodik az addk mddjara behajtandd kdztartozasok beszedésérdl, szikség szerint
meginditja az addbehajtasi eljarast

- Gondoskodik az esetleges tulfizetések visszautalasarol
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Szervezeti felépités

Ugyintézé

Hudék-Vajda Eva

eléadoé

Telefon: +36 (42) 205-455 / 17-es mellék

Altalanos igazgatasi ligyek

- Birtokhaboritasi Ugyek

- Vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Kdrnyezet- és természetvédelmi ligyek

- Mezbgazdasagi tgyek

- Allattartassal kapcsolatos tigyek

- Kiltertleti foldek eladasi és haszonbérleti ajanlatainak kézzététele
- Mez&6ri jarulék nyilvantartas

- Katasztrofa- és polgari védelmi Ggyek

- Ado- és értékbizonyitvanyok készitése

- Kdzerdekld munkaval kapcsolatos feladatok ellatasa

Miiszaki, telepulésfejlesztési Gigyek

- Epitéshatdsagi tigyek intézése, szakhatésagi engedélyek kiadasa (Ut, kdzm(i)

- Helyi kbzutkezelbi Ugyek intézése

- Onkormanyzati beruhazasok feliigyelete

- Péalyazatok elkészitésében részvétel

- M(iszaki és épitmény nyilvantartas, statisztika 6sszeallitasa

- Helyi épitési szabalyzattal és a szabdalyozasi tervvel kapcsolatos igények koordinaldsa

- Aktualis palyazatok nyomon kdvetése, honlappal kapcsolatos feladatok
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Szervezeti felépités

- Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai berendezéseinek rendszerfelligyelete

Miikédési engedély és hagyatéki ligyek

- Hagyaték és a kapcsolodo feladatok ellatasa
- Uzletek mik&dési engedélyével kapcsolatos tigyek

Ugyintézé

Laczainé Fodor Zsuzsanna

eléadoé

Telefon: +36 (42) 205-455 / 14-es mellék

Karbantartasi feladatok
- Egyes helyiségekhez, terliletekhez kapcsol6dd rendszeres és alkalmankénti

karbantartasi feladatok végrehajtasa

Kubik J6zsef

Anyagbeszerzés, személyszallitas
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Szervezeti felépités

- A Polgarmesteri Hivatal és intézményei anyagbeszerzésének intézése
- Rendszeres és eseti személyszallitasi feladatok ellatasa

Soltész Janos

8/8



