1.2. ONKORMANYZATI CSOPORT

a./

b./

c./

A testiletek (képvisel6-testilet, bizottsagok) mtikédésével kapesolatos feladatok, igy

kilonosen:

— oOnkormanyzati szervezési feladatok koordinalasa,

— a testlleti Ulések el6készitése, szervezése,

— cl6terjesztések, onkormanyzati rendelet-tervezetek elokészitése,
torvényességének vizsgalata,

— a nemzetiségi Onkormanyzat tléseinek el6készitése, szervezése, jegyzOkonyvek,
hatarozatok megszévegezése, leirasa, postazasa, torvényességi feliigyeletet ellatd
szervhez torténd megkildése,

— jegyzOkonyvek, hatarozatok megszovegezése, lefrasa, postazasa, tOrvényességi
felugyeletet ellaté szervhez t6rténé megkiildése,

— testileti hatdrozatok nyilvantartasanak vezetése, egyéb adminisztracio,

— a Muvel6dési, Oktatasi, Ifjusagi és Sport Bizottsag mikodésével kapcsolatos
szervezési adminisztracids feladatok részbeni ellatasa,

— Az Bgészségugyi és Szocialis Bizottsag mikodésével kapcsolatos szervezési és
adminisztricids feladatok részbeni ellatasa,

— a bizottsagok adminisztraciés feladataival megbizott dolgozék munkajanak
koordinalasa,

— a bizottsagi Ulések jegyz&konyveinek rendszerezése, ¢és a  bizottsagi
hatarozatoknak, illetve jegyzokonyvnek a torvényességi feligyeletet ellato
szervhez tovabbitasa.

A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 munkajanak segitése, a hataskoriikbe
tartozo ugyek el6készitése, végrehajtasa, illetve a végrehajtas ellenérzése (a Kabinet
feladatain tul).

Egészségiigyi, szocialis feladatok, igy els6sorban:

—  koézremikodés 6nkormanyzati egészségiigyi, szocialis intézmények torvényességi
felugyeletének gyakorlasaban,

— egészséglgyl, szocialis intézményi ugyek, egészséglgyi vallalkozasokkal
kapcsolatos feladatok intézése.

d./ Jogi tevékenység, igy kilonosen:

e./

f./

— jogi képviselet,

— szerz6dések, szabalyzatok készitése, mas irodak feladatkérébe tartozo
szerzbdések, szabalyzatok, szitkség szerinti jogi véleményezése,

— az 6nkormanyzati dontések jogi el6készitése.

Személyzeti munka:

— munkaltatéi jog gyakorlasabol adédo dontések elkészitése, személyzeti
Ugyintézés, személyl anyagok, nyilvantartasok (szabadsiag nyilvantartas, stb.)
kezelése a hivatal dolgozdi tekintetében.

Koznevelési, kézmuvel6dési és sportfeladatok, igy kilondsen:

— azintézményi szakmai munka segitése, szakmai el6készits, koordinal6 feladatok,

— az intézmények muakodését érinté ¢és az intézményvezet6i munkakor
palyaztatasaval kapcsolatos testileti dontések el6készitése,



az intézmények szervezeti és muikodési szabalyzatanak véleményezése, az
érvényesités ellenérzése,

az intézmények mukodési feltételeinek fejlesztésére iranyulé javaslatok
kidolgozasahoz val6 részvétel és kbzremtkodés,

az intézmények mikodése torvényességének ellendrzése,

a kézneveléssel, a kzmuvel6déssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az intézményvezetSk feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasanak el6készitése,

a varosi sport szervezési feladatok szikség szerint koordinalasa és az azzal
kapcsolatos testtleti dontések el6készitése.

g./ Szervezési és egyéb feladatok, igy kilonosen:

a hivatal mtkodése torvényessége biztositasanak elésegitése, az egységek kozotti
munkakapcsolat szervezése, koordinacidja,

informacié-tovabbitas, koordinalas,

a kézponti iktatasi, tgyirat-kezelési, hatosagi, statisztikai feladatok ellatasa, irattar
kezelése.

h./ Egyes onkormanyzati, kozoktatasi, kozmuvel6dési, egészségligyi targyu pélyazatok
elkészitésében valé kozremtkodés.

i./ Orszaggy(lési képviselsi és onkormanyzati vélasztassal, tovibba orszagos és helyi
népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatisa valasztasi munkacsoporti megbizas
figevényében.

j./ Katasztréfavédelmi feladatok ellatasa kapesan kozbiztonsagi referensi feladatok:
Hajdunanas varos katasztrofavédelmi szempontbodl 11. veszélyességi osztalyba sorolt
teleptilés, ezaltal kézbiztonsagi referens vesz részt a helyi szint katasztrofak elleni
védekezési feladatok segitésében, akinek feladata:

a veszély-elharitasi terv és egyéb tervek elkészitése naprakész vezetése, egyéb
nyilvantartasok naprakész vezetése,

adatszolgaltatasok teljesitése, elméleti felkészitések, gyakorlatok koordinalasa,
teleptilési polgari védelmi szervezet, Hajdunanasi Jarasi MentScsopott, telepiilési
mentScsoport dokumentumtaranak kezelése.



