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Szervezeti felépités Uj

Titkarsag

Személyzeti Ggyek, gazdalkodas

- Munka- és személylgyek intézése.
- Bér- és munkaligyi feladatok ellatasa.
- Kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos Ggyek intézese.

Ugyintézé

Labbancz Csaba
el6éadd

+36 (42) 205-455 / 13-es mellék

lgazgatas

Pénztar
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Szervezeti felépités Uj

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

Ugyintézé

Jaczina-Huncsik Agnes
el6adé

+36 (42) 205-455 / 13-es mellék

Onkormanyzati ligyek

- Polgarmester és a jegyz6 altal kiadott napi feladatok ellatasa.

- Lakossagi kérelmek, Ugyek feldolgozasa, levelezések, egyeb titkarsagi feladatok.

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

- KépviselG-testlleti és bizottsagi Ulések el6készitése, jegyz6kdnyvvezetes,
képvisel6-testiilet feladatainak és egyéb ddntéseinek végrehajtasa, jegyzékdényvek és
mellékleteinek Kormanyhivatalhoz tértend felterjesztése, rendeletek kihirdetése, a hatalyos
rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa.
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Szervezeti felépités Uj

Iktatas

K&zponti iktatasi és irattarozasi feladatok ellatasa.

Szocidlis Ugyek

- Pénzbeni szocialis ellatasok (lakasfenntartasi tamogatéas) megéllapitasa.

- Természetbeni szocialis ellatasok (méltanyossagi kbzgyogyellatds) megéllapitasa.

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény, rendkivili gyermekvédelmi és dvodaztatasi
tamogatas megallapitasa.

- Aktivkora nem foglalkoztatottak (foglalkoztatast helyettesité tamogatés, rendszeres
szocidlis segély) juttatasainak megallapitasa.
- Szocialis informacié-szolgaltatas.

Anyakdnyvi Ugyek

- Anyakodnyvezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa (hazassagkétes, halalesettel
sziletéssel kapcsolatos Ugyintézés, névvaltoztatas hazai anyakényvezés, honositas,
hazassagkotés, névado).

Altalanos igazgatasi tigyek

- Népesseg-nyilvantartas.
- Szavazassal kapcsolatos Ugyek.

4/10



Szervezeti felépités Uj

Ugyintézé

Vanyi Zoltan
eléadé

+36 (42) 205-455 / 17-es mellék

Pénzlgyi és gazdalkodasi ligyek

- Polgarmesteri Hivatal és a hozza tartozé részjogkoérl kéltsegvetési szervek
kéltségvetési tervének és dsszeallitasa, a kbltségvetés végrehajtasanak koordinalasa,
adatszolgaltatas az allamkincstar felé.

- KépviselS-testileti tlésre beszamoldk készitése.

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

Kbényvelés

- 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.

- Szamviteli zarasi feladatok.

- Bankszamla kivonatainak ésszerendezése.
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Szervezeti felépités uj

- Koéltségvetés tervezés Gsszeadllitasaban részvétel.
- El6iranyzatok, szerz6dések, szallitdi szamlak, tamogatasok nyilvantartasa, kontirozasa,

- Onkormanyzat eszkdzeinek nyilvantartasa, a leltarak, selejtezések lebonyolitasa, a
beszerzések, beruhdzasok, értékesitések nyilvantartasa.

- Kimen6 szamlak kiallitasa.

- Szamviteli zarasi feladatok ellatasa.

- Analitikus nyilvantartasok vezetése.

Ugyintéz6:

Kerekes Kitti
el6éadd

+36 (42) 205-455 / 16-0s mellék

Adolugyek

- Helyi adbélgyek intézése (gépjarmd-, kommunalis-, iparlizési add, talajterhelési dij),
adokivetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, valamint az adok modjara behajtando
kbztartozasok 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 Uj

Ugyintézé:

Hudék-Vajda Eva
eléadé

+36 (42) 205-455 / 17-as mellék

Altalanos igazgatasi tigyek

- Birtokhaboritasi tgyek.

- Vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

- Kdrnyezet- és természetvédelmi Ggyek.

- Mez8gazdasagi tgyek.

- Allattartassal kapcsolatos tigyek.

- Kiltertleti féldek eladasi és haszonbérleti ajanlatainak kézzététele.
- MezG66ri jarulék nyilvantartas.

- Katasztrofa- és polgari védelmi tigyek.

- Ado- és értékbizonyitvanyok készitése.

- Kdzérdekld munkaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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MUiszaki, telepllésfejlesztési Gigyek

- Epitéshatdsagi tigyek intézése, szakhatésagi engedélyek kiadasa (Gt, kdzmi).

- Helyi kbzutkezeldi Ggyek intézése.

- Onkormanyzati beruhazasok feliigyelete.

- Péalyazatok elkészitésében részvétel.

- MUiszaki eés épitmény nyilvantartas, statisztika 6sszeallitasa.

- Helyi épitési szabalyzattal és a szabalyozasi tervvel kapcsolatos igények koordinalasa.

- Aktudlis palyazatok nyomon kdvetése, honlappal kapcsolatos feladatok.
- Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai berendezéseinek rendszerfelligyelete.

MU(ikddési engedély és hagyatéki lgyek

- Hagyaték és a kapcsol6do feladatok ellatasa.
- Uzletek mikoédési engedélyével kapcsolatos lgyek.

Ugyintézé:

Kézbesitési feladatok

- Postahivatalnal a naponta beérkezett levelek atvétele, hivatalbdl napi posta
kézbesitése,
- Az Ugyintéz6k altal elkészitett levelek lakossaghoz t6rténd kézbesitése.
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Takaritasi feladatok

- Napi rendszeres és id6szakonként jelentkezd, helységekhez kapcsolddd takaritasi
feladatok elvégzése

Lakatos Enikdé

Karbantartasi feladatok

- Egyes helyiségekhez, terliletekhez kapcsol6dd rendszeres és alkalmankénti

karbantartasi feladatok végrehajtasa.

- Kdzfoglalkoztatas soran a munka szervezése, a munkavégzés kdzvetlen iranyitasa.

Anyagbeszerzés, személyszallitas

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

Soltész Janos

9/10



Szervezeti felépités Uj

10/10



