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1.
Az irodaban eliatandé feladatokhoz tartozo munkakérdk

Irodavezetd

Polgarmesteri Titkarsag

R wN

ligyintézé titkarnd .
ligyintézo titkarnd Il.
(igyintézé titkarnd lil.
gépjarmiivezetd

IL
Az iroda feladatai

A részletes feladatleirasokat a munkakdri lefrasok tartalmazzak. A f6bb feladatok csoportonkénti
és munkakodronkénti bontasban a kévetkezok:

Irodavezetdé

az iroda munkaszervezésének, mindségi munkavégzésének kialakitdsa és iranyitasa a
Polgarmesteri Iroda vonatkozasaban,

figyelemmel kiséri a polgarmester iddbeosztasat, kézrem(ikédik a polgarmesteri programok
dsszedllitasaban, és dsszehangolia a polgarmesteri programszervezéssel kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz a polgarmester altal meghatérozott feladatok koordinalasaban, azokat
folyamatosan nyomon koveti, végrehajtasat felligyeli,

koordinalja a Polgarmesteri Hivatalon bel(il és kivii térténd kapcsolattartast a Polgarmester
Iroda vonatkozasaban,

informaciéaramias biztositasa, érnekezleteken részvétel, értekezletek tartasa,

kozgylilési és bizottsagi eléterjesztések készitése, véleményezese, dontesek végrehajtasa,
az iroda altal készitett szerz6dések ellenérzese, kezelése,

az iroda altal végzett kbzbeszerzési feladatok ellatasa,

kapcsolattartas klilsés partnerekkel,

kézremiilkddés kiemelt 6nkormanyzati rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

Uqyintézé titkarnd .

levelezés intézése, hataridék figyelemmel kisérése a polgarmester részére,

napi, heti program szervezése, targyalasok, vendégfogadasaok feltételeinek biztositasa,
fogadonapon elhangzott panaszok tovabbitasa,

targyalasokrol, értekezietekrdl emiékeztetd, jegyz6konyv készitése,
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- protokoll lista karbantartasa,

- Polgarmesteri Hivatal minden osztalyaval vald kapcsolattartas, adminisziracios tgyek
intézése,

- segiti az angol nyelvii testvérvarosok 6nkormanyzataval vald kapcsolattartasabél adodo
feladatokat,

- segit a karpataljai Csongor telepliléssel kapcsolatos partnerségi feladatok ellatasban,

- (gyintéz6 titkarmd ll-11l. helyettesitése.

Ogyintézé titkarnd 11,

- levelezés intézése, hataridék figyelemmel kisérése az alpolgarmester 1. részére,

- napi, heti program szervezése, targyaldsok, vendégfogadasok feltételeinek biztositasa,

- fogadénapon elhangzott panaszok tovabbitasa,

- targyalasokrol, értekezletekrdl emlékeztetd, jegyz6konyv keszitése,

- varosmarketing munkacsoport adminisztrativ tigyeinek az intézése, a varosmarketing
Ulések szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok intézése, az tlésekrdl
jegyzékonyvkészités, Ulések elfkészitése,

- varosmarketing kerettel kapcsolatos szerz6dések intezése,

- Polgarmesteri lrodahoz kapcsolddd tamogatasi szerzédések elékészitese,

- (gyintézd titkarnd I-1il. helyettesitése.

Ugyintézé titkarnd lll.

- levelezés intézése, hataridék figyelemmel kisérése az alpolgarmester . réeszere,

- napi, heti program szervezése, targyalasok, vendégfogadasok feltételeinek biztositasa,
fogadénapon elhangzott panaszok tovabbitasa, illetve megvalaszolasa,

-~ targyaldsokrdl, értekezletekrdl emlékeztetd, jegyz8kdnyv keszitése,

- az dnkormanyzati fétanacsadd Ugyvitelének ellatasa,

- Polgarmesteri Iroda részére levelezés, posta intézése, Ggyiratok iktatasa, kezelese,
eszkdzok, anyagok, készletek, bélyegzdk, belsé szabalyozd dokumentumok kezelese,

- Sopron és Térsége Onkormanyzati Tarsulas Ugyviteli feladatainak ellatasa,

- Ugyintézé titkama 1-11. helyettesitése.

Gépjarmiivezetd
— hivatali gépjarmivek vezetése,
~  gépjarmivek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok.
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.
Zaro rendelkezés

Jelen tigyrend 2024. oktéber 1-jén |ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a Jegyz6i Iroda 2023.
oktober. 1. napjatol hatalyos Ggyrendje.

Dr. Sarva@;a{bolcs

jegyzo

Sopron, 2024. szeptember 26.

Zaradeék:

Jelen Ugyrendet Sopron Megyel Jogl Varos Kozgy(lésének Sopron Megyei Jogl Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarél szold 1/2015. (Il. 26.) dnkormanyzati
rendelete 31. § (1) bekezdés f) pontja alapjan eljarva, a Jogi és Ugyrendi Bizottsag egyetértésével,
jévahagyom.

Sopron, 2024. szeptember 26.

Dr. Farkas Cipffan N

olgarmeste ‘9’@ 4
polg Of?lror _f\/‘
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