
1.6. GONDNOKSÁG 
 analitikus nyilvántartások vezetése a tárgyi eszközökről és az immateriális javakról, 

bélyegzőkről, munka- és védőruhákról, kulcsokról, 
 hirdetmények átvétele, kifüggesztése és nyilvántartása, 
 közműszámlák nyilvántartása, igazolása, szerződések karbantartása,  
 leltározás megszervezése, lebonyolítása, 
 a hivatal működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása, 
 a hivatal igazgatási és egyéb szakfeladatai ellátásához szükséges anyagok, eszközök 

beszerzése és nyilvántartása, 
 gondnoksági, gépjármű-üzemeltetési feladatok ellátása (Hivatal, Mezei Őrszolgálat) 
 karbantartási, üzemeltetési, szerviz szerződések megkötésének előkészítése, 
 víkendház üzemeltetése és karbantartása, 
 sportpálya üzemeltetése, karbantartása, 
 önkormányzati tulajdonú épületek karbantartása, 
 a hivatalból kimenő levelek, szórólapok kézbesítésének koordinálása, 
 telefonszolgálat és ügyféltájékoztatás, 
 hivatal épületének takarítási feladatai.  

 


