A Polgarmesteri Hivatalban munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt egységek

(irodak)

e Jegyz6i Iroda

e Pénz- és Adoiigyi [roda

e Hatdsagi és Szocialis Iroda
e Virosilizemeltetési Iroda

e Virosfejlesztési Iroda

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

1. A Jegyzoi Iroda feladatai:

A Jegyz6i Irodat a jegyz6 vezeti, a jegyzOhdz kozvetleniil tartozd szervezetek és a jegyzOhoz
magasabb rendil jogszabaly alapjan kdzvetleniil ellatando feladatok elvégzésének feleldseibol
all.

Az onkormanyzat és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok:

e Az onkormanyzat képviseld-testiileti és a nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testiileti
iillések eldkészitésével, jegyzOkonyveinek vezetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

e A testiileti lilések hatarozatai és rendeletei, a nemzetiségi dnkormanyzat jegyzokonyvei
¢és dontései nyilvantartasanak vezetése, figyelemmel kisérése a hataridok betartasanak,
a hatarozatok végrehajtasanak és sziikség szerint jelzés a testiiletnek a beszamolasi
kotelezettség elmulasztasarol.

e Lejart hataridejii hatarozatok nyilvantartasa, jelentések készitése.
e A képviselO-testiileti iilések dontéseinek kihirdetése, kozzététele.

e Az orszaggytlési képviselok, polgarmesterek €s a helyi dnkormanyzati képviseldk,
valamint a helyi nemzetiségi onkormanyzat véalasztasaval kapcsolatos teenddket ellatja.
Koézremiikodik az orszdgos és helyi népszavazas elokészitésében. Részt vesz a
valasztasok lebonyolitasaban.

e Koordindlja a kozérdekii adatok megismerésével, kozzétételi kotelezettséggel jard
feladatokat.

e Az onkormanyzat torvényességi feliigyeletét ellato szervvel folyamatosan kapcsolatot
tart az erre kialakitott rendszerben.

e A naponta beérkezd postai kiildeményeket beszallitja, atveszi, rendszerezi, szétosztja.
Elvégzi a kimend postazasi feladatokat.



Ellatja az iktatadssal kapcsolatos feladatokat. Ellatja az irattarozasi és selejtezési
feladatokat. Kapcsolatot tart a Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltarral.

Biztositja a tisztségviselok ¢és a Polgarmesteri Hivatal irodai miikodésének
adminisztrativ és technikai kovetelményeit.

A Képviseld-testiilet és bizottsagai, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a képviselok,
¢s az irodavezetdk részére jogi véleményt nyilvanit. Koézremiikodik a polgarmester, az
alpolgarmesterek , a jegyzo és az aljegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek operativ
ellatasaban.

A megjelend jogszabalyokat figyelemmel kiséri ¢és felkérésre kozremukodik a
jogszabalyértelmezésben. Ellatja az 5nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal altal ktott
szerzddések jogi kontrolljat.

Az ligyfél tajékoztato keretében ellatja az ligyfélfogadasbol raharul6 feladatokat, intézi
és részben tovabbitja az ligyeket.

Kartéritési, kartalanitasi igényekkel kapcsolatos tigyek szakmai kontrolljaban
kozremuikodés.

Részt vesz komplex feliigyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.

A Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe tartoz6 szerzodések elkészitése, aldirasra torténd
elokészitése.

Lakossagi forumok megszervezésében vald kdzremitkodés.

Ellatjia az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal altal kotott szerzédések jogi
kontrolljat.

Az tlgyfél tajékoztatd keretében telefonos és személyes tdjékoztatdst nyujt az
ugyfeleknek.

Gondoskodik a képviseldk €s bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elszdmolasarol.

Nyilvantartast vezet a Képviseld-testiilet altal adomanyozott kitlintetésekrol.

Humanpolitikai feladatok:

A Hivatal koztisztviseldinek kozszolgélati jogviszonyaval és munkavéllaloinak
munkaviszonyaval §sszefliggd humanpolitikai feladatok ellatésa.

A polgarmester, az alpolgarmesterek foglalkoztatdsi jogviszonyaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete alakulasanak figyelemmel kisérésre, vezetése.

Személyi nyilvantartds, kozszolgalati alapnyilvantartds vezetése és az adatok
folyamatos karbantartdsa, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a jogszabalyban
meghatarozott szervek részére.

A kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott egyéb juttatdsokkal kapcsolatos dontések
elokészitése.



A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos munkaltatd intézkedések
elokészitse és kozremiikddés a végrehajtasban.

Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasaban vald kozremiikodés.
Koztisztviseldi fegyelmi eljarasokban vald kozremiikodés.

A koztisztviselok mindsitésével, teljesitményértékelésével kapcsolatos eljaras
lefolytatasanak eldkészitése.

A kozigazgatasi alap- ¢és szakvizsga, valamint az {igykezel6i alapvizsga
lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk teljes korti ellatsa.

Az 6nkorményzat éves koltségvetése elkészitéséhez adatszolgaltatas.
A jegyz6 hataskorébe tartozo megbizasi szerzodések elkészitése, nyilvantartasa.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasahoz sziikséges helyi rendeletek, utasitasok és
szabalyzatok elkészitésében vald kozremikddeés.

A Hivatal koztisztviseldi és munkavéllaldi részére nyujtott foglalkozés-egészségligyi
szolgaltatas biztositasdhoz sziikséges feladatellatas.

Biztositja a feladatellatashoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasat.
Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.

Ellatja a koztisztviseldi munkakorok betoltéséhez sziikséges palydzatok elokészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérdl.

El6késziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzddéseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését.

Munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartas vezetése.

Elékeésziti és kezeli az onkormanyzat fenntartdsdban miikodd koltségvetési szervek
vezetdinek megbizdsat, kinevezését, illetve ellatja a jogviszonyukkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat.

Ellatja a Hajduhadhazi Bolcsdde, a Hajdihadhéazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és
a Hajdthadhdzi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Kozpont vonatkozasiban a
humanpolitikai feladatokat.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

A palyazatok keresése, kivalasztdsa, a palydzatok adminisztrativ ligyintézése és a
nyertes palydzat esetén a palyazati munka 6sszefogasa.

Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik, koordinal a kiilsd palyazat irokkal és a palyazathoz
tartozo illetékes hivatali osztalyokkal.

Szakmai tajékoztaton, tovabbképzésen valo aktiv részvétel.
Kozremiikodik a teriiletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban.

Koordinalja a fejlesztési célu tamogatasok palyazatait.



Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait.

Beszerzéssel kapcsolatos feladatok:

kozbeszerzési folyamatok lebonyolitasa (kiirds, lefolytatas, megrendelés, ellenérzés),

kozbeszerzési szabalyzat aktualizalasa,

kozbeszerzési terv és az éves statisztikai 6sszegzés elkészitése.

Egyéb feladatok:

Anyakonyvi ligyintézés
Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartasa ligyintézés.

Kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadéasa és nyilvantartasa.
Informatikai feladatok ellatasa
Katasztrofavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Kifliggesztés (arverési hirdetmény, tarshatésagok, birdsdgok megkeresésére
hirdetményi kézbesités), term6foldhoz kapcesoldodo hirdetmények kifiiggesztése.

Onkormanyzati tulajdon ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
termdfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészittetése.

- Az 6nkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokdsos mddon az ingatlanok
elidegenitésre torténd meghirdetése.

- Adasvételi szerzodések elkészittetése.
- A tulajdonjog véltozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése.

Onkormanyzati tulajdoni ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
termdfoldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Adasvételi szerzodések elkészittetése.
- A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartdson torténd atvezettetése.
Iskolavéddndi feladatok ellatasa

kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd palyazati anyagok elOkészitse, megvaldsitasa,
elszdmolésa.

Kozbiztonsagi feladatok:



Kozteriilet-feliigyeloi feladatok:

A kozteriilet feliigyelok feladatukat a kozteriilet-feliigyeletrdl szold 1999.¢vi LXIII.
torvény alapjan latjak el.

e A telepiilés utjainak, jarddinak, kozteriileteinek folyamatos ellendrzése, az
¢észlelt hianyossagok megsziintetése.

A kozteriileten folytatott — engedélyhez kotott — kereskedelmi tevékenység
jogszertiségének ellendrzése.

e Kozteriileten hagyott iizemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak felkutatésa,
tulajdonos hianyaban a gépjarmiivek elszallittatasa, 6rzésének megszervezése.

e A jardadk tisztantartasara, sikossag mentesitésére felszolitja az ingatlan
tulajdonosokat és visszaellendrzi a kozteriilet allapotat.

e A kozteriileten elhelyezett butorok, hulladékgyiijté edények, felszerelési
targyak, valamint a zoldteriiletek rongaldival szemben szabalysértési eljarast
kezdeményeznek.

e Virosi rendezvényeken kozremiikodnek az arusitohelyek kijelolésében, a
szlikséges engedélyek kiadasaban és ellendrzik az eldirasok betartasat.

e Felderitik az engedély nélkiili kozteriilet-hasznalatokat.

e [Egyiittmikddnek a Renddrkapitanysaggal, a Polgarérséggel és egyéb mas
tarshatdsagokkal a kozteriilet rendjének megdrzése érdekében.

e A szabalyok tetten ért megszegdivel szemben a jogszabalyban eldirt mddon és
Osszeghatarig helyszini birsagot allapitanak meg.

¢ A napi munkaro6l és a kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezetnek.

2. A Pénz- és Adoiigyi Iroda feladatai

Az Onkorminyzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében

Az Onkorményzat, a polgarmesteri hivatal, az Onkormanyzati intézmények
gazdalkodéasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa €s koordinalasa, kiilondsen:

- A koltségvetés-, a zarszamadas tervezet eldkészitése, a beszamolok, dsszeallitasa,
az Onkormanyzati vagyonleltar elkészitése.

- Kozremiikodés a pénziigyi informécios rendszer mitkddtetésében, kapcsolattartas a
teriiletileg illetékes Magyar Allamkincstarral (MAK).

- Egyéb gazdalkodasi (szamviteli) feladatok végzése.

Folyamatos munkakapcsolatot tart pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli vonatkozasban

a polgarmesteri hivatal irodaival, az 6nkormanyzati intézményekkel.

Feliilvizsgélja, véleményezi a poteldiranyzati igényeket ¢és azokat eldkésziti
onkormanyzati targyaldsra. Javaslatot tesz a miikodési és felhalmozési eldirdnyzatok
egymas kozotti atcsoportositasara, tovabba a tartalék, pénzmaradvany €s a bevételi
tobbletek felhasznélasara.

Az Onkormanyzat felhatalmazasa alapjan a testiileti dontésen alapuld eldiranyzat
valtozasokat végrehajtja.



Ellatja a finanszirozasi terv szerint az intézmények pénzellatdsaval kapcsolatos
feladatokat.

Iranyitja a bérgazdalkodast.

Ellatja az érdekelt irodakkal egyiittmiikodve a targyieszkoz-gazdalkodas gazdalkodasi
feladatait.

Gondoskodik a koltségvetési alapokményok naprakészségérdl és tovabbitasarol a MAK
fele.

Ellatja a helyi adokkal (magénszemélyek kommundlis addja, épitményadd, ipartizési
ado), talajterhelési dijjal, mezd6ori jarulékkal kapcsolatos kivetési, adobevallds
feldolgozasi, beszedési, ellendrzési, végrehajtasi feladatokat.

Intézi az ado- és értékbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart lakossagi addztatast érintd kérdésekben az illetékes szervekkel.
Gyakorolja az adoigazgatassal 0sszefiiggd 1. foku adohatosagi feladat- és hataskoroket.
Kapcsolattartas az onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasaggal.

Informaciés jelentések (negyedéves mérlegjelentés, havi koltségvetési jelentés)
elkészitése és megkiildése a MAK illetékes igazgatosaga felé

a KSH részére a vagyonnal, valamint a pénziigyi helyzettel Osszefliggd statisztikai
jelentési kotelezettségeknek eleget tesz

Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutalasokat;
Bankszamlakezelést végez,

Tovabbitja az 4llami adohatosag felé az adodalanyisaggal kapcsolatos addbevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabilitacids hozzajarulés, cégauto ado, idegenforgalmi ado);

Szamfejti a MAK altal nem szamfejtett személyi juttatdsokat;
Ellatja a szamlazassal kapcsolatos feladatokat;

Palyazatokhoz kapcsolodé pénziigyi elszamolasok elkészitése,
Kimutatasokat, elemzéseket végez;

Vezeti a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast;

Vezeti a bélyegzd nyilvantartast.

Ellatja a Hivatal és az Onkorményzat hasznalataban 1év6 gépjarmiivek, valamint kis- és
nagygépek lizemanyag felhasznalasanak elszamolasat,

Analitikus nyilvantartasokat vezet;
Végzi a valasztasok, népszavazasok, népszdmlalasok pénziigyi elszamolasat;

Végzi a mas Onkormanyzatokkal kozos feladatellatidsban végzett feladatok
elszamolasat;

Nyilvéntartja a munkaltatoi kdlcsonoket;

Normativ allami hozzdjarulasok, normativ kotott tamogatdsok, kozpontositott
eldiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszamolasa;

elvégzi a kozfoglalkoztatasi programok pénziigyi nyilvantartasi feladatait, valamint a
kapott timogatasokkal elszamol



Igényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;

Elkésziti a hitel felvételére, visszafizetésre torténd javaslatot;
Vezeti a kotelezettségvallalasokrol a nyilvantartast;

Likviditasi tervet készit;

Az atmenetileg szabad pénzeszkozoket bankbetétben elhelyezi;
Gondoskodik az intézmények pénzellatasarol;

Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tamogatasi szerzOdéseit, nyilvantartja az
elszamolasokat;

Evente kiadja a jogosultak részére az ,,utazasi utalvanyt”.

A vérosiizemeltetési irodaval egylitt vezeti a készletnyilvantartast, a nyilvantartas
alapjan konyveli a készletmozgasokat.

Az Onkormanyzat forgalomképtelen torzsvagyonanak, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak és lizleti vagyonanak naprakész nyilvantartasaval, az ingatlanvagyon
kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Onkormanyzati  vagyongazdalkoddssal —kapcsolatos Onkormdnyzati  rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.

Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartdsa, vezetése, rendeletben eldirt beszdmold jelentések 0Osszedllitasa és a
Magyar Allamkincstar részére torténd megkiildése.

Elvégzi a lakés és nem lakas céljara szolgald bérleményekkel kapcsolatos nyilvantartasi
¢s szamlazasi feladatokat, beszedi a bérleti dijakat.

Egyéb feladatok:

Ellatja az onkormanyzati fenntartasti intézmények €és a Hajdtihadhdzi Mikrotérségi
Szociadlis  Gondozasi  Intézményfenntarto  Tarsulds fenntartdsdban  miikodd
Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocidlis Gondozasi Kozpont, valamint a Hajdihadhazi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

Egyeztet a fenti intézmények és a Hajduhadhdzi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetését érintd kérdésekrdl €s elkésziti a kapcsolodo eldterjesztéseket.

3. A Hatosagi és Szocialis Iroda feladatai

A Hatodsagi és Szocialis Irodat az aljegyz6 vezeti.

Gyakorolja a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 1. térvény
és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvényben eldirt feladatokat, érvényesitve a helyi onkorményzati rendeletek ezzel
kapcsolatos eldirasait.

Kozremiikodik az Onkormanyzat intézményei tekintetében a fenntartdi feladatok
ellatasaban, segiti az intézmények miikodését, kapcsolatot tart a szocialis €és oktatasi-
nevelési, valamint kulturalis feladatok ellatasdban résztvevo allami, dnkormanyzati és
nem allami fenntartast intézményekkel, szervezetekkel. Jovahagyasra elOkésziti az



onkormdnyzati fenntartdsi intézmények alapitdé okiratait, illetve azok moddositésait,
szervezeti- és miikddési szabalyzatukat, egyéb szakmai dokumentumokat.

A normativ allami hozzéjarulasok igénylésének Osszeallitasahoz és elszdmoldsdhoz
biztositja az intézményi adatszolgaltatast.

Ellatja a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormanyzati Osztondijpalyazattal
kapcsolatos ligyintézési feladatokat.

Ellatja a Helyi Esélyegyenldségi Program végrehajtasaval kapcsolatos koordinéciot,
segiti a munkacsoport munkajat.

Kornyezettanulmanyt készit tarshatosagok megkeresése alapjan.
Gondoskodik a védendd fogyaszto igazolasok kiadasarol.
Ellatja a helyi Szocialpolitikai Kerekasztal mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodik a hazai és Europai Unids tdmogatdsok elnyerésére- a szocidlis a
gyermekjoléti, gyermekvédelem, koznevelés és foglalkoztatds teriiletén — kiirt
palyazatok figyelemmel kisérésében, a palyazat kidolgozasaban, az elnyert palyazat
végrehajtasaban.

Eljar a birtokvédelmi tigyekben.

Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat, vagyonleltart készit gyamsagi,
gondnoksagi iigyekben.

Telepengedélyt ad a telepengedélyek alapjan gyakorolhaté ipari és szolgaltato
tevékenység céljara, tovabba nyilvantartdsba veszi a bejelentés koteles ipari
tevékenységet végzoket.

Végzi a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével és az Tlzletek muikodési
engedélyének kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Nyilvantartasba veszi a bevasarlokozpontok, a vasarok, piacok fenntartdjat.

Végzi a kereskedelmi céllal tizemeltetett szallashelyek bejelentésének nyilvantartasba
vételével, valamint a szallashelyek ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

Zaj- és rezgésvédelmi tigyekben 1. fokt hatosagi feladatokat 14t el.
Végzi a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a varosi kitilintetések adomanyozasaval kapcsolatos elokészitd feladatokat.

Ellatja a kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, viziiggyel, allatok védelmével
kapcsolatos feladatokat.

Elldtja az ¢élelmiszerlancrol rendelkezd torvényben eldirt (parlagfiivel kapcsolatos)
feladatokat.

Eljar a vadvédelmi, vadgazdalkodasi tigyekben.
Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyaival ellentétes magatartdsok elkovetése miatti
eljarasok lefolytatésa.

Elkésziti az éves hatosagi statisztikat.

Gondoskodik a rendeletek Magyar K6z16ny Lap- és Konyvkiado Kft. altal izemeltetett
informatikai rendszerben és a varos honlapjara torténd feltoltéseérol.



Ellatja az Onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a

crer

Jelentést készit a képviseld testiilet munkaterve szerinti lilésére a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasarol.

4. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Gondnoksagi feladatok:

A hivatal ¢és az Onkorméanyzat munkavégzéséhez sziikséges eszkOzok tarolasa,
raktarozasa, kiadasa.

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi {iilések, egyéb rendezvények megtartdsdhoz
sziikséges helyiségekrol, valamint targyi, technikai feltételekrol.

Gondoskodik az illetékes hatosagok altal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérol és a hidnyossagok megsziintetésérol.

Gondoskodik a hivatal és az Onkormanyzat altal hasznalt épiiletek karbantartasi
munkdainak elvégzésérol.

Gondoskodik az Onkormanyzat tulajdonéban 1év8 kdztemetd iizemeltetési feladatairol

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miiszaki allapotinak teljes korii
felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- (1 éves) és kozéptava (4 éves) felujitasi
tervek készitése (litemezés), €s felujitasanak végrehajtasa.

Az ingatlanok felyjitasdhoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa.

Az Onkorményzat tulajdondban 1évd lzleti vagyon részét képezd forgalomképes
ingatlanok hasznositdsara vonatkozd koncepcid kialakitdsa és erre vonatkozo
onkormdanyzati rendeletben, hatarozatban foglaltak végrehajtasa.

Nem lakas céljara szolgald helyiségek lizemeltetésével, miikodtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa:

- A polgarmester, vagy a Képviseld-testiilet dontésének el6készitése az értékhatartol
fliggden.

- Gondoskodik a szerz6dés megkdtéséhez sziikséges intézkedések megtételérdl.

Onkorményzati tulajdonti szocidlis és piaci alapt bérlakasok teljes korti nyilvéantartésa,
bérbeadas, értékesités eldkészitése, a szerzddés megkotéséhez sziikséges intézkedések
megtétele.

Kozremiikodik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében.



o Bentlak6 bérld részére torténd értékesités esetén a testiileti eldterjesztés elokészitése.

Zoldteriilet kezelési feladatok:
e akozteriiletek gondozottsaganak, hulladékmentességének biztositasa

e jatszoterek, parkok zoldteriileteinek gondozasa (gyepfenntartas, metszések, tdpanyag
utanpotlas, hianypotlasok)

e a fobb Utvonalak, csomopontok és az onkormanyzati intézmények elott talalhato
jardék avar- illetve ho- és jégmentesitése

e utak, csapadékviz elvezetd csatornak karbantartasa

Mezoori feladatok:

A mez60rok a feladatukat a fegyveres biztonsdgi Orségrdl, a természetvédelmi és a mezei
Orszolgalatrol szol6 1997. évi CLIX. torvény alapjan latjak el.

e Hajduhadhaz varos kozigazgatasi teriiletéhez tartozo, kiilteriileti fekvést terméfoldek
—ide nem értve az erd6t, a halastavat — 6rzése,

e a term6foldeken 1évo, illetve azokhoz tartozd termények és termékek, felszerelések,
eszk6zok, haszondllatok, tovabba mezdgazdasagi épitmények, egyéb miivelési agu
ingatlanok foldmérési jelek védelme,

e azillegalis hulladékleraké helyek kialakulasanak megakadalyozasa,

e a kiilteriilet kozrendjének, kozbiztonsaganak biztositasa.

Egyéb feladat:
o akozfoglalkoztatottak munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése

e az Onkormanyzat tulajdondban, vagyonkezelésében 1évé mezdgazdasagi teriiletek
hasznositasa, illetve az 6nkormanyzat tulajdondban 4all6 allatadlloméannyal kapcsolatos a
munka megszervezése, dokumentalasa, a dolgozdk iranyitasa

e cbrendészeti feladatok,: Onkormanyzati tulajdont ebrendészeti telep iizemeltetése

e Onkormanyzati tulajdonu tormelék leraké lizemeltetése

5. A Varosfejlesztési Iroda feladatai

Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapcsolatos feladatok:
. Eldkeésziti, végzi €s ellendrzi a varossal kapcsolatos stratégiai tervezési feladatokat. A
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lakossag szamara kozérthetove tétele.
Hadhaztaji védjegyrendszer, Helyi Ertéktar menedzselése.

Kozremiikodik a vérosi fejlesztések megvalositasaban.



Kommunikacios feladatok:

onkormanyzati kiadvanyok elokészitésének szervezése, bonyolitasa,

Hajduhadhdz Varos Onkormanyzata és a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal
kommunikécios tevékenységének végzése, biztositasa. Lakossag tajékoztatasa.

El8késziti az Onkormanyzat lapjat, és gondoskodik a megjelenésérél.

Szerkeszti a véaros internetes honlapjat, social media feliileteit.

A médiaval valé kapcsolattartds az Onkormanyzat tevékenységének nyilvanossaga
érdekében. Ennek keretében szervezi a sajtotdjékoztatokat, sajtonyilatkozatokat ad
kozre. Kapcsolatot tart az Onkorméanyzat intézményeivel, a médiaval.

Marketing eszkozokkel segiti a Hajdihadhazrdl alkotott kép folyamatos pozitiv irdny
javitasat.

Tarsadalmi kapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, szovetségekkel, mas
onkormanyzatokkal vald kapcsolatok és egylittmiikdodés szervezését, bonyolitasat,
koordinalasat.

Kozremiikodik a kultaraval, sporttal, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos dnkorményzati feladatok ellatasaban.

Biztositja és kozremiikodik a civil szervezetekkel, egyhazakkal, roma szervezetekkel,
erdészetekkel és erdobirtokossagokkal valo rendszeres kapcsolattartasban.

Kapcsolatot tart — feladat és hataskdrében — az Onkormanyzati intézmények és
gazdasagi tarsasagok vezetOivel, a varos tarsadalmi ¢életének meghatarozé

crer

Kiilkapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

Kapcsolattartds a testvértelepiilésekkel, 0j kapcsolatok kialakitdsa hataron beliil és
hataron tul.

Eldkésziti, feliigyeli, kozremiikodik, segit az onkormanyzat hataron tali kapcsolatainak
kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Elokésziti és 4apolja a testvérvarosi kapcsolatokat, valamint a nemzetkozi
szovetségekhez valo kapcsolodast, kiilfoldi kamardkkal vald kapcsolattartast.

Kozremiikodik a kiilfoldi delegaciok fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Koézremiikodik a Hajdihadhazi delegaciok kiilfoldi kiutazasanak szervezésében.

Segiti az Onkormanyzati intézmények nemzetkdzi kapcsolatait.

Egyéb feladatok:



Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, tajékozodik az ott folyo
munkarol, adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik.

Unnepek, rendezvények szervezése.
Az iroda mikodését érintd testiileti anyagok elokészitése.

Kozremiikddik a helyi, regionalis, kulturalis turizmus lehetdségeinek felkutatasaban,
megteremtésében, a helyi tarsadalom kiilonleges értékeinek bemutatasaban.



