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Az osztalyon ellatandé6 feladatokhoz tartozé munkakorok

1. osztalyvezet6
2. osztalyvezetd helyettes

Altalanos igazgatasi csoport

3. hagyatéki és nyilvantartasi ugyintéz6
4. igazgatasi ugyintézoé |.

5. igazgatasi ugyintézoé Il.

6. anyakonyvvezetf I.

7. anyakonyvvezeto |l.

8. anyakonyvvezetd Ill.

9. nyilvantartasi ugyintézd
10.honvédelmi és kdzbiztonsagi referens

Vallalkozas-ellendrzési és iktaté csoport

11.kereskedelmi és igazgatasi Ugyintéz6 I.
12.kereskedelmi és igazgatasi ugyintézo Il.
13. iktato-ugykezel6 |.

14.iktato-ugykezeld I1.

15. iktato-ugykezel6 lll.

16.iktaté-ugykezel6 V.
17.iktato-ugykezel6 V.

18.iktato-ugykezeld VI.

Az osztaly feladatai

A részletes feladat leirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A fébb feladatok
csoportonkénti és munkakoronkeénti bontasban a kdvetkezdk.
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Osztalyvezetd

—az osztaly munkaszervezésének, minéseégi munkaveégzésének biztositasa,

— az altalanos igazgatasi csoport tevékenységének szakmai iranyitasa,

—informacidaramlas biztositasa, értekezleteken részvétel, értekezletek tartasa,

—kozgyllési és Dbizottsagi elbterjesztések keészitése, véleményezése, dontések
végrehajtasa,

—az osztaly altal készitett szerz6dések ellendrzése, kezelése,

Osztalyvezet6-helyettes:

—az osztalyvezet6 helyettesitése,

—a vallalkozas-ellenérzési és iktatd csoport tevékenységének szakmai iranyitasa,

— Ugyiratkezelés felugyelete,

—szallashely Ggyek intézése,

—vasar, piac és bevasarlokdzpont Uzemeltetésének engedélyezése, felligyelete,

—telepengedély-ugyek intézése,

—uzlet bejelentések nyilvantartasa, muikodési engedélyek kiadasa, az eziranyu
tevékenységek ellenérzése,

—rendezveénytartasi engedélyek kiadasa,

Altalanos igazgatasi csoport

Hagyatéki és nyilvantartasi tgyintézd.:

—hagyatéki eljarasok lefolytatasa,

—a jegyzd hataskorébe tartozé népesseg-nyilvantartasi ugyek intézése,

—a KCR-ben és az SZL-ben rogzitett adatokkal kapcsolatos hatdsagi bizonyitvanyok
kiallitasa

lgazgatasi Ugyintézd |:

— birtokvédelmi Ugyek intézése,

— allategészségulgyi, allatvédelmi, allattartasi feladatok ellatasa, vadkar eljarasok
lefolytatasa,

—hagyatéki eljarasok lefolytatasa,

—kdzOsségi egyuttélés szabalyainak megszegbivel szembeni eljarasok lefolytatasa.

|gazgatasi Ugyintézé .

—ado- és értékbizonyitvanyok kiadasa,

—talalt targyak kezelése,

—vagyonleltarok készitése, gondnoksagi, gyamsagi leltarak elkészitése
—hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.
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Anyakonyvvezetd |-lll:

- anyakonyvi eljarasok lefolytatasa, szuletések, hazassagkotések, halalesetek
anyakonyvezése, anyakonyvek vezetése,

- allampolgarsagi-, honositasi-, visszahonositasi, névvaltozasi ugyek intézése,

- teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Nyilvantartasi Ugyintézé

- cimnyilvantartassal kapcsolatos Ugyek intézése,

- a jegyz6 hataskorébe tartozo népesseg-nyilvantartasi ugyek intézése,

- a KCR-ben és az SZL-ben rogzitett adatokkal kapcsolatos hatosagi bizonyitvanyok
kidllitasa

Honvédelmi és kozbiztonsagi referens:

kozremikodik a polgarmester katasztréfak elleni védekezésre vald felkészulési,
védekezési és helyreallitasi szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és
honvédelmi feladataiban;

kapcsolatot tart a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak
elleni védekezésben kdzremikodd mas szervekkel és szervezetekkel;

elbkésziti a polgarmester katasztréfavédelemmel, rendvédelemmel kapcsolatos
szakmai dontéseit, valamint koordinalja a dontések végrehajtasat;

kozremikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokban, valamint kozremilkodik a lakossagi riasztd, riasztd-tajékoztato
végpontok mikodoképessegének és karbantartottsaganak ellenérzésében;

részt vesz a kitelepités, kimenekités, befogadas és visszatelepités feladataiban,
kozremlkodik a vis maior eljarasban, valamint részt vesz a karok felmérésében és
szakmailag el6késziti a polgarmester helyreallitassal kapcsolatos dontéseit;

seqiti, ellen6rzi, a polgarmesteri hivatal feladatkérébe tartozé rendezvények
tlzbiztonsagi biztositasat;

részt vesz a telepulési honvédelmi terv elkészitésében, valamint a feladatkorét
érintd képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton, valamint kézremikodik a
telepllésen végrehajtandoé katonai igazgatasi feladatokban;

kézremUkodik a lakossag honvédelmi felkészitésével, tajékoztatasaval
kapcsolatos feladatban, illetve a katonai hagyomanyapolassal, hadisir
gondozassal kapcsolatos telepulési feladat szervezésében és végrehajtasaban;
kapcsolatot tart a teruleti védelmi bizottsaggal, valamint a védelmi és biztonsagi
igazgatasban kdézrem(kodd szervvel és szervezettel, és kdzremikodik az ezen
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szerv altal kért, honvédelmi és katonai igazgatasi targyu adatszolgaltatas
végrehajtasaban
— egyedi szignalas alapjan az osztaly feladatkorébe tartozé hatésagi Ugyek
intézése, hirdetmények kezelése, hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.

Vallalkozas-ellenérzési és iktaté csoport

Kereskedelmi és igazgatasi ugyintézd |.:

—uzlet bejelentések nyilvantartasa, muikodeési engedélyek kiadasa, az eziranyu
tevékenységek ellenérzése,

—vasar, piac és bevasarlokdzpont Uzemeltetésének engedélyezése, felugyelete,

—telepengedély-ugyek intézése,

— szallashely Ugyek intézése,

—rendezveénytartasi engedélyek kiadasa,

—vadkar eljarasok lefolytatasa,

— birtokvédelmi Ggyek intézése

— hirdetmények kezelése

Kereskedelmi és igazgatasi Ugyintézd ..

—uzlet bejelentések nyilvantartasa, mikddési engedélyek kiadasa, az eziranyu
tevékenységek ellendrzése,

—vasar, piac és bevasarlokdzpont Uzemeltetésének engedélyezése, felugyelete,

—telepengedély-tgyek intézése,

—szallashely Ggyek intézése,

—rendezveénytartasi engedélyek kiadasa,

— meéhészek nyilvantartasa

— birtokvédelmi ugyek intézése

— ebnyilvantartas vezetése

Iktato-ugykezeld I-lIl.:
- kOzponti iktatas, postazas, ugyiratkezelés, irattar kezelése.

Iktato-ugykezeld 1V., VI.:

—levelezés, posta intézése, hataridék figyelemmel kisérése,

— ugyiratok érkeztetése, iktatasa, kezelése, irattar kezelése,

— eszkdzok, anyagok, készletek, bélyegzék, belsé szabalyozé dokumentumok kezelése.

Iktatd-Ugykezeld V.:
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— TAKARNET program kezelése,

—levelezés, posta intézése, hataridék figyelemmel kisérése, tgyiratok érkeztetése,
iktatasa, kezelése, irattar kezelése,

— eszkozok, anyagok, készletek, bélyegzék, belsd szabalyozé dokumentumok kezelése.
[l
Zaré rendelkezés

Jelen Ugyrend 2024. oktober 1-jén |lép hatalyba, egyidejlleg hatalyat veszti az |lgazgatasi
Osztaly 2023. november 1. napjatdl hatalyos tgyrendje.

Sopron, 2024.

Dr. Sarvari Szabolcs
jegyz6

Zaradék:

Jelen Ugyrendet Sopron Megyei Jogu Varos Kozgyllésének Sopron Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szold 1/2015. (Il. 26.)
onkormanyzati rendelete 31. § (1) bekezdés f) pontja alapjan eljarva, a Jogi és Ugyrendi
Bizottsag egyetértésével, jovahagyom.

Sopron, 2024.

Dr. Farkas Ciprian
polgarmester
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