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5. AZ ELJÁRÁS LEÍRÁSA

A POLGÁRMESTERI HIVATAL alapvető teendői a következők:

· a képviselő-testület által meghatározott önkormányzati ügyek előkészítése,

· a képviselő-testületi döntések végrehajtása,

· a képviselő-testülettel és annak bizottságaival kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátása,

· a kisebbségi önkormányzatok tájékoztatása, a vonatkozó adminisztratív feladatok ellátása,

· a képviselő-testület és annak bizottságai részére meghatározott államigazgatási, hatósági ügyek előkészítése és végrehajtása,

· polgárvédelmi és mozgósítási feladatok,

· az önkormányzati intézmények irányítása és felügyelete,

· a község költségvetésének előkészítése, végrehajtása, a pénzeszközökkel való hatékony és takarékos gazdálkodás, az intézmények finanszírozása,

· a képviselő-testület által meghatározott hitelfelvétel, kötvény-kibocsátás, alapítvány létrehozás, közérdekű kötelezettségvállalás bonyolítása,

· a költségvetésben meghatározott beruházások előkészítése, tervezése, szervezése,

· az önkormányzati tulajdon tekintetében a tulajdonosi jogosítványok gyakorlása a képviselő-testület által meghatározott módon,

· a vagyonnal való hatékony gazdálkodás, a képviselő-testület döntésének megfelelő adás-vétel, csere, használati jog átengedése, haszonbérbe adás, bérbeadás, vagy lízing útján, továbbá a vagyon megterhelése, a vállalkozásba való bevitel intézése,

· az önkormányzat szabályszerű gazdálkodásának biztosítása.

A POLGÁRMESTERI HIVATAL szolgáltatási folyamataihoz kapcsolódó részletes feladatokat és végrehajtásuk módját a jelen eljárás 5.1.1-es fejezete, valamint a Munkautasítások listája tartalmazza.

5.1 A POLGÁRMESTERI HIVATAL FELADATAI, FELÉPÍTÉSE ÉS A MŰKÖDÉSI KERETEK DEFINIÁLÁSA

5.1.1 A POLGÁRMESTERI HIVATAL feladatai

A POLGÁRMESTERI HIVATAL feladatai (a részletes feladatdelegálást a munkaköri leírások tartalmazzák):

· gazdálkodási ügyintézők (3 fő):

· pénzügyi igazgatási ügyintézés,

· gazdálkodáshoz kapcsolódó adóügyek,

· önkormányzati költségvetési feladatok, vagyonnal kapcsolatos feladatok,

· intézmények pénzügyi kezelési feladatai,

· költségvetési, fejlesztési ügyek,

· ügyfélfogadás,

· a képviselő-testület ülésére kerülő előterjesztések előkészítése,

· adóügyi ügyintéző:

· pénzügyek,

· adóügyek,

· költségvetési, fejlesztési ügyek,

· ügyfélfogadás,

· a képviselő-testület ülésére kerülő előterjesztések előkészítése,

· igazgatási ügyintéző (2 fő):

· anyakönyvi igazgatási ügyintézés,

· ügyiratkezelési ügyintézés,

· általános igazgatási ügyek,

· titkársági, szervezési ügyek,

· ügyfélfogadás,

· a képviselő-testület ülésére kerülő előterjesztések előkészítése,

· igazgatási ügyintéző:

· szociális ügyek, hadigondozási ügyek,

· általános igazgatási ügyek,

· anyakönyvi igazgatási ügyintézés,

· gyámügyek,

· személyzeti ügyek,

· honvédelmi ügyek,

· ügyfélfogadás,

· a képviselő-testület ülésére kerülő előterjesztések előkészítése,

· hivatalsegédi feladatok szolgáltatás igénybe vételével:

· a POLGÁRMESTERI HIVATAL épületének és környezetének (járda, kert) takarítása, rendben tartása,

· évente legalább 4 alkalommal függönyök mosása, ablakok tisztítása,

· a helyi posta kézbesítése,

· hirdetőtáblák rendben tartása, az aktualitásukat vesztett hirdetmények beszedése, a frissek kitétele.
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