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Biatorbagy Véaros Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési
szabdlyzatanak feltilvizsgalatarél

Tisztelt Képvisel6- testiilet!

A Pénziigyi, Ugyrendi és Stratégiai Bizottsag 2011. m&jus 18. napjan megtartott nyilvdnos
tulésén targyalta Biatorbdgy Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzatdt, a javaslatként elhangzott és egyhangulag a Bizottsdg altal tdmogatott
személyi referens (titkdr) feladatkorének meghatdrozasara és ezzel egyiitt figyelembevéve a
mar betoltott kommunikacids referens munkakort, valamint a f6épitész munkakorét harom
fé részvételével a Hivatal épuletében miikodé Polgdrmesteri Kabinet létrehozdsara teszek
javaslatot.

A koztisztvisel6k jogéllasardl sz6lé 1992. évi XXIII. torvény (tovabbiakban: Ktv.) alapjan a
képvisel6-testiilet 6nkormanyzati tandcsadéi munkakoroket hozhat létre a képvisels-
testiilet hivataldban a képvisel6-testiilet és bizottsdgai dontésének el6készitéséhez, illetve a
polgarmester, alpolgarmester tevékenységéhez kozvetlenil kapcsolédé feladatok ellatdsara.
Az igy megallapitott munkakoroket a szervezeti és muikodési szabdlyzat (ligyrend)
mellékletében kell feltiintetni.

A fent megjel6lt munkakorbe az nevezhetd ki, aki felséfoku iskolai végzettséggel és a Ktv. 7.
§ (1) bekezdésben el&irt egyéb feltételekkel rendelkezik. A kinevezés polgarmester, a
képvisel6-testiilet és bizottsdga megbizatasanak, illetve feladata ellatasdnak idejére szél. A
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja, illetményét a besorolasatdl fuggetlenil a
munkaltatéi jogkor gyakorléja allapitja meg. A targyév marcius 1-jétél a kovetkezd év
februdr végéig terjed6 id&szakra vonatkozé illetmény nem haladhatja meg a Kozponti
Statisztikai Hivatal 4ltal hivatalosan kozzétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkozé
nemzetgazdasdgi havi tlagos bruttd kereset tizszeresét.

A Polgarmesteri Kabinet altaldnos feladat- és hataskorei:

A kabinet ellitja a polgdrmester, alpolgarmester (tovabbiakban: tisztségvisel6k) az
onkormanyzat mdkodésével, a hivatal irdnyitasdval kapcsolatos feladat- és hatdskorei
tekintetében a polgarmesteri és alpolgarmesteri szakreferensi, a személyi titkdri, a
kozmvel6dési, civil szervezetek, a sport, ifjusdgvédelmi, tovabba ezen tevékenységekkel
Osszefliggd, dontés-elSkészitd tigyviteli és adminisztracids feladatokat.

Ellatja a tarsadalmi és civil szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, mds 6nkormanyzatokkal
valé kapcsolat és egylittm(ikodés szervezését, bonyolitasat (dn. PR. tigyek), ezen beliil:
e atisztségvisel6i lakossagi forumok, fogad6oérak szervezését,
e az oOnkormanyzati munkaval Osszefiiggd kozvéleménykutatdsokat, szocioldgiai
felmérések kezdeményezését, értékelését,



e a tisztségvisel6k munkdja nyilvdnossdgdnak biztositdsa, kapcsolattartds a
tomegkommunikaciés szervekkel (sajtd, radid, televizid), sajtétdjékoztatdk
szervezése, publikalas, szévivéi feladatok ellatasa,

e sajtofigyel szolgdlat, a sziikséges valaszok elkészitése,

Az iroda feladata a tisztségvisel6k napi munkdjinak segitése, folyamatossdganak biztositasa
a torvényesség, a gyorsasdg, a hatékonysag és az eredményesség szempontjainak, valamint a
hatdrid6k betartasdnak figyelembevételével.

A Képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatos feladat- és hatdskorok

A tisztségvisel6k dltal ellatott feladatok asszisztencidja, a vezetés tevékenységének
tdmogatdsa, az altaluk kijelolt feladatok végrehajtasa.

Folyamatszintli (tobb szervezeti egységet feltlelé) feladatok végrehajtdsa. A kabinet
dolgozdi részt vesznek a polgarmester és az alpolgarmester dontéseinek el6készitésében, az
altaluk el6készitett és elSterjesztett képviselS-testiileti dontések elkészitésében. A bizottsagi
és testlileti tiléseken szakértéként rendelkezésre dllnak.

A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabdl kozremiikodnek az utiigyi, a f6épitészi,
valamint a kézmtvel&dési, sport, civil szervezetek, gyermek és ifjisdgi feladatok ellatasaval
Osszefliggd képvisel6-testiileti, bizottsdgi dontések hataridére torténd szakmai és lgyviteli
el6készitésében és végrehajtasaban.

Részt vesz a lakossdg Onszervez6d6 kozosségei és az Onkormdnyzati szervek kozotti
egylittm(kodés biztositdsdban, valamint segiti a kiilonféle onszervez6d6 kozosségek
érdekérvényesitését.

A Polgarmester és az alpolgdrmester tevékenységével kapcsolatos feladat- és hatdskorok

Folyamatosan gondoskodik a varosi honlap tizemeltetdje felé az informacidk atadasardl.

Kialakitja és fenntartja az onkormdnyzat és kiilsé kornyezete informéciés kapcsolatait.
Folyamatosan kapcsolatot tart az dllami, tarsadalmi, és érdekképviseleti szervekkel, a civil
szervez6désekkel, az egyhazakkal, a médidval és a gazdalkodo szervezetekkel, valamint az
egyéni vallalkozdékkal.

A telepilést bemutatd, telepiilési rendezvényeket érinté anyagok, kiadvanyok
el6készitésében aktiv szerepet vallal.

Iranyitja és 0sszehangolja az dnkormanyzat nemzetkozi kapcsolataibél adédé feladatokat.
Szervezi azok végrehajtasat, kozremtikodik a kilfoldi delegaciék fogadasaban a kiilfoldi
utazdsok szervezésében, a protokoll feladatokbdl adédé feladatok elSkészits, szervezé és
végreha|td tevékenységét latja el.



Ellatja a feladatkoréhez kapcsolédé ugyviteli feladatokat, biztositja a személyi titkari és a
referensi feladatok elldtdsat a polgdrmester, alpolgdrmester vonatkozasdban.

A hivatal tdjékoztatasi munkdjat szervezi és irdnyitja, ellatja a hivatal szévivéi feladatait.

Ennek  keretében  kapcsolatot tart az oOnkormdnyzati Ujsdg és  televizid
szerkesztébizottsagaval, fészerkeszt6jével, munkatarsaival.

Gondoskodik a honlapra torténé anyagok feltoltésérél, az onkormanyzat és a hivatal
munkdjaval kapcsolatos informdcidk  megjelentetésérél, a lakossdg folyamatos
tdjékoztatasarol.

Kozrem(ikodik a megyei és orszdgos sajté informacidval torténd ellatdsaban.

Szervezi a sajtétdjékoztatdkat, biztositja az érintettek részvételét.

A tdjékoztatdknak valésnak, szakszertinek és kozérthet&knek kell lennie.

Polgdrmesteri Kabinet szervezeti felép(tése:

A Polgdrmesteri Kabinet ténylegesen a Polgarmesteri Hivatal éptiletében 3 f6 munkakort
olel fel, tgymint

e 16 személyi referens,

e 1 f6 kommunikécids referens,

3

o 1f6 f6épitész.

7s oz

A Polgarmesteri Kabinet Iroda tevékenységét egyrészt jogszabalyi el6irdsok, mdsrészt az
onkormanyzat és vezetdi feladat kiosztasa hatarozza meg.

Az irodan jogszabdlyok, az allami irdnyitas egyéb jogi eszkozei, valamint a Hivatal
tevékenységét szabalyozé mas dokumentumok hatarozzak meg a tevékenységeket.

Biatorbagy, 2011. mdjus 24.

Tarjani Istvan
polgdrmester



