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I1.
Az osztaly feladatai

A részletes feladatokat a munkakori lefrasok tartalmazzak. A fébb feladatok csoportonkénti és
munkakoronkénti bontasban a kévetkezok:

Osztalyvezet6:

az osztdly munkaszervezésének, mindségi munkavégzésének biztositdsa,

értekezleteken vald részvétel, azok tartdsa, informdaciok biztositdsa a csoportvezetdk
részére,

kozgytilési és bizottsagi eldterjesztések készitése, véleményezése, dontések végrehajtasa,
az osztalyhoz tartozé szerzodések készitése, kezelése, azok ellendrzése,

az 6nkorményzat intézményeinek (SMIV Egyesitett Bolcsddék, Hermann Alice Ovoda,
Banfalvi Ovoda — Kindergarten Wandorf, Trefort Téri Ovoda, Széchenyi Istvan Varosi
Koényvtar, Soproni Mtzeum, Soproni Szocialis Intézmény, Sopron és Kornyéke Csalad és
Gyermekjoléti Ellatds Intézete) szakmai feliigyelete, folyamatos kapcsolattartds az
intézmények vezetbivel,

az intézményrendszer jogszabalyi kovetelményeknek megfelelé zavartalan miikddésének
eldsegitése, a miikodésével kapcsolatos szakmai javaslatok kidolgozésa, az intézmények
alapito okiratanak elkészitése, feliilvizsgalata, mddositasa,

az osztdly munkdjdhoz kapcsolodd a koltségvetési rendeletben az osztaly feladataihoz
kapcsolddé eldiranyzatokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

Széchenyi Istvan tanulmanyi 6szténdij lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok,

belsd szakmai ellendrzés,

szakmai feltigyeleti és intézményi koordinacios csoportvezetdi feladatok ellatasa.

Osztalyvezetd helyettes:

az osztalyvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az osztilyvezetdi €és szocidlis
csoportvezetdi feladatok ellatasa,

értekezleteken vald részvétel, azok tartdsa, informdciok biztositdsa a csoportvezetdk
részére,

az osztalyvezetd munkdjanak segitése,

a csoport munkdjanak irdnyitdsa, munkafolyamatok koordinaldsa, a torvényesség és
szakszerliség biztositasa,

dontés elokészités (eldterjesztések, rendelettervezetek, hatosagi tigyek),

kozfoglalkoztatas szervezése, koordinalasa,

nyari didkmunka szervezése, koordinélasa,

osztalyvezet6 helyettesi feladatok ellatasa.
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Szakmai feliigyeleti és intézményi koordinaciés csoport

Intézményi szakreferens:

a SMJV Egyesitett Bolcs6dék, a Hermann Alice Ovoda, Banfalvi Ovoda — Kindergarten
Wandorf, és a Trefort Téri Ovoda szakmai feliigyelete, iranyitasa,

adminisztrativ  teendok ellatdsa, intézmények alapitdo okiratdnak feliilvizsgalata,
modositasa, folyamatos kapcsolattartas az intézmények vezetoivel,

ellatja a gyermekjoléti és koznevelési feladatokkal kapcsolatos adminisztrativ teendéket,
biztositja az intézmények jogszerii miikodését,

az osztaly intézményi feladataival Osszefliggé belsd szabalyzatok, szakmai tervek,
dokumentumok, eldterjesztések el6készitése, koordindlja az 6nkormanyzat fenntartdsaban
és miikddésében 1évo intézmények leltarozasi folyamatait,

szerzddések elkészitése, ellenérzése, végrehajtasa,

kezeli az 6nkormdnyzat altal meghirdetett palyazatok teljes korét, részt vesz a palyazatok
ellenérzési, érkeztetési €s bizottsagi dontésre el6készité munkainak koordinaldséban,
beszamoldk, elszamolasok ellenérzésében, nyilvantartdsaban,

ellatja az altalanos tAmogatasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a Bursa Hungarica oktatasi palyazattal kapcsolatos tigyintézési feladatokat,

Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskolaval kapesolatos intézményi teendok,
Széchenyi Istvan tanulmanyi 6sztondij lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

Kozmiivel§dési szakreferens:

a Széchenyi Istvan Vdrosi Konyvtar és a Soproni Muzeum szakmai feliigyelete, irdnyitésa,
adminisztrativ teend6k elldtdsa, az intézmények alapité okiratanak feliilvizsgalata,
madositasa, folyamatos kapcsolattartas az intézmények vezetdivel,

a Pro Kultura Sopron Nonprofit Kft. tigyeivel kapcsolatos feladatok, teenddk ellatésa,

az osztaly kozmivel6dési feladataihoz kapcsolddd belsé szabalyzatok, szakmai tervek,
dokumentumok, eldterjesztések el6készitése,

koordindlja az 6nkormdanyzat fenntartidsaban és miikddésében 1évé intézmények leltarozasi,
selejtezési folyamatait,

szerz6dések elkészitése, ellendrzése, végrehajtasa,

kezeli a kozmiivelédéssel kapcsolatos palyazatok teljes korét, koordindlja az
eldterjesztések elkészitését, részt vesz a palyazatok ellendrzési, érkeztetési és bizottsagi
dontésre  el6készité  munkainak  koordindldsdban,  beszdmoldk, elszamolasok
ellenérzésében, nyilvantartasaban,

Erembiennale szervezésével kapesolatos feladatok ellatasa.
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Szocialis szakreferens:

a Soproni Szocidlis Intézmény és a Sopron és Kornyéke Szocialis - Gyermekjoléti
Intézményfenntartd Tarsulds és a Tarsulas altal fenntartott Sopron és Kérnyéke Csalad és
Gyermekjoléti Ellatas Intézete koordinacids és szakmai feliigyeleti feladatainak ellatésa,
adminisztrativ teend6k elvégzése az intézmények alapitd okiratdnak feliilvizsgalata,
modositasa, folyamatos kapcsolattartas az intézmények vezetdivel,

a szocialis és gyermekjoléti intézmények palyazataival kapcsolatos teenddk ellatésa,
FORENO Foglalkoztatasi és Rehabilitacios Nonprofit Kft. tigyeivel valo feladatok
ellatasa,

a civil szervezetekkel valo egylittmiikodés, valamint a civil szervezetek tdmogatéséval
kapcsolatos {igyintézés

onkorményzati és jegyz6i hatdskdrbe tartozd szocidlis és gyermekjoléti ellatasok
tigyintézése,

szocialis tigyek vonatkozasaban e-képviselet ellatasa,

a Helyi Esélyegyenléségi Program, a Szocialis Szolgaltatdstervezési Koncepcio és az éves
Gyermekvédelmi beszamolé elkészitése,

Szocialpolitikai Kerekasztal sszehivasa, koordinalasa,

a Sopron ¢s kdrny€kbeli nem 6nkormanyzati szocidlis és gyermekjoléti intézményekkel
vald kapcsolattartas.

Alap-egészségligyi szakreferens:

az Onkorményzat alap-egészségligyi feladatot ellaté intézménye fenntartdi feliigyeletének,
¢s a gyermek kozétkeztetéssel, diétas cétkeztetéssel kapesolatos feladatok ellatasa,
irdnyitdsa, adminisztrativ teendok elvégzése, az intézmények alapité okiratanak
feltilvizsgélata, médositasa, folyamatos kapcsolattartds az intézmények vezetdivel,

az egészségligyl szolgdltatokkal kapcsolatos oOnkormanyzati feladatok ellatisa, az
egészségiigyi alapellatds tevékenységi koréhez kapcsolddd belsé szabalyzatok, szakmai
terv elkészitése,

az egészségligyl szolgaltatoval kotendd teriileti ellatdsi kotelezettségre, valamint mas
egészségligyi alapellatdsra vonatkozé szerzédések elékészitése, végrehajtasa, ellendrzése,
betegjogok érvényesiilésének figyelemmel kisérése, kapcsolattartds a betegjogi
képviseldvel,

egészségligyi dokumentacioé vezetésének ellendrzése,

a fogorvosi iigyeleti tevékenység mitkodésének, szervezésének feliigyelete,

az egészségiigyi hatosagi rendelkezések végrehajtasanak feliigyelete,

gondoskodés az egészségligyi szolgaltatds nytjtasdhoz sziikséges szakmai feltételekrol,
ellatasi szerzédések megkotése,

a szakdolgozok 4ltal vezetett dokumentacios tevékenység ellendrzése,

drogstratégiaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a Kabitoszertigyi Egyezteté Forum 6sszehivasa, koordinalasa.
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Titkarsdei tigykezeld:

Szocialis csoport

Szocialis csoportvezetd

az intézményi dokumentaciokkal, adatbazisokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatok
ellatasa,

az ASP rendszerben kollégék helyettesitése, postazas, ligyiratkezelés, irattar kezelése,
hivatali belsé tgyviteli folyamatok segitése, csoporttagok munkajanak tdmogatasa,
hataridék figyelemmel kisérése,

alap-egészségligyi, kozmivelddési pénziigyi folyamatok tdmogatdsa, ligyviteli feladatok
ellatasa,

targyalasokrol, értekezletekrdl emlékeztetd, jegyzokonyv készitése,

eszkozok, anyagok, készletek, bélyegzok, bels6 szabalyozo dokumentumok kezelése,
intézményi koordinacids tevékenység tamogatasa.

a csoport munkdjdnak irdnyitdsa, munkafolyamatok koordinalasa, a torvényesség és
szakszerliség biztositasa,

dontés elokészités (eldterjesztések, rendelettervezetek, hatosagi tigyek), ‘
kozfoglalkoztatas szervezése, koordinalasa, ‘
nyari didkmunka szervezése, koordinalasa,

osztalyvezetd helyettesi feladatok ellatasa.

Szocidlis és lakasiigyi ligyintézd:

a csoportvezetd tavolléte esetén ellatja a csoportvezetdi feladatokat,

szocialis bérlakéasba, fiatalok garzonhazaba, nyugdijashazba torténd bérlékivalasztas
dontés-eldkészitése, ligyintézése,

bérleti jogviszony meghosszabbitasanak dontés el6készitése,

lakbérhatralékok kapesan keletkezd konfliktusok dontés eldkészitése,

nyilvantartasok vezetése,

jegyz0i hataskorbe tartozo szocialis lakbérjelleg meghatarozasa,

szocidlis ligyintéz6é munkajanak szakmai tamogatasa.

Szocidlis ligyintézo I-11.

onkorményzati és jegyz6i hataskorbe tartozd szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsok
ligyintézése,

dontés-elokészités,

kornyezettanulmanyok,

nyilvantartas-vezetés,

ligyfélszolgalati teladatok,

civil kapcsolatok fenntartasa,

jegyz6i hataskorbe tartozo szocialis lakbérjelleg meghatarozasa.
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Sportfeliigyeleti csoport

Sportszervezd. csoportvezetd

- az Onkormdnyzati és a sporttorvénybodl adodo testnevelési €s sportfeladatok koordinalésa,
szervezése,

- az dnkormanyzat sportpolitikai dontéseinek végrehajtasa, illetve a végrehajtas figyelemmel
kisérése,

- kapesolattartds a nemzetkézi sportagi szakszovetségekkel, illetve az orszdgos sportiranyito
szervekkel,

- az Onkormdnyzat didk- és szabadidé sportjanak szervezése a sportagi szakbizottsagokkal
egyalitt,

- kozremiikodik a  sporttargyi  elSterjesztések, szerzédések, pélyazati  kifrdsok
el6készitésében.

Sportszervezd I.-11.
- az Onkormdnyzati didk- és szabadid® sportjanak szervezésében vald kozremikddés a
sportszervezetekkel és bizottsagokkal egyiitt dontés- eldkészités segitése;
- kozvetleniil segiti a csoportvezeté munkéjat, kiemelt felel6sségi teriilete a varosi didksport
szervezése, koordinalasa;
- egyéb, a csoport vezetdje, vagy a Huménszolgaltatasi osztalyvezetd éltal rabizott sporttal
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Gazdasdagi ligyintézo:
- a Sportfeliigyeleti csoport feladatkorbe tartozoan a gazdaséagi, pénziigyi feladatok ellatasa,
- az Onkormdnyzat sportpolitikai céljait szolgaldé pénzeszkozok felhasznaldsa céljabol
szerz6dések elkészitése, céliranyos felhasznalasuk ellenérzése.

Titkédrsdgi ligyintézo:
- acsoportvezetd munkdjanak tdAmogatéasa, szervezési feladatok ellatasa,
- titkarsagi tigyviteli folyamatok segitése,
- didksport tevékenység tamogatésa.

[L.
Hatalyba [épés
Jelen iigyrend 2023. mdrcius 1. napjin lép hatilyba, és ezzel egyidejilleg a

Humanszolgaltatdsi Osztily 2021. november 1. napjin kiadott 30. viltozata iigyrendje
hatalyat veszti.
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