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1.
Az irodaban ellatandé feladatokhoz tartozo munkakérok

1. Aljegyzd, Jegyzéi lroda vezetd

Onkormanyzati csoport

; 2. onkormanyzati csoportvezetd

3. énkormanyzati referens |.

? 4. énkormanyzati referens Il.

5. 6nkormanyzati referens Ill.

6. nemzetiségi és telepllésrészi dnkormanyzati referens

Személyzeti, bér- és munkaligyi csoport
7. személyzeti, bér- és munkaiigyi csoportvezetd
8. személyzeti szakreferens I.
9. személyzeti szakreferens Il.
10. bér- és munkaligyi Ogyintezd
11.intézmeényi személyzeti szakreferens L.
12.intézményi személyzeti szakreferens Il.
13.intézményi bér- és munkalgyi tgyintezd
14 titkarsagi Ugyintézd 1.
15. titkarsagi tgyintéz6 Il

Informatikai csoport
16.informatikai csoportvezetd
17 .rendszergazda
18. hardver Gzemeltetd 1.

19. hardver tizemettetd |l.
20.szoftver Gizemeltetd

Gondnoksagi csoport
21.gondnoksagi csoportvezetd
22.gazdasagi Ugyintéz6
23.gondnoksagi tigyintéz6
24 technikai referens
25.technikai kisegité munkatars
26.0d0lé gondnok
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Jogi csoport
28. jogtanacsos |.,
29. jogtanacsos Il., kdzbeszerzési referens
30. jogtanacsos lIl. kbzbeszerzési referens
31. jogi szakreferens |,
32. jogi szakreferens Il.,
33. jogi szakreferens Ill.

I,
Az iroda feladatai

Aljegyz6, Jegyzdi Iroda vezetd
— jegyz6 helyettesitése,
— jegyzd operativ munkajanak segitése a munkakéri leirasnak megfelelGen,
~ belsd szabalyozo dokumentumok elékészitése, nyilvantartasa,
— a kodzgyllések jogi eldkészitése, koordinalasa.
A Jegyzbi lroda vonatkozasaban
~ aziroda munkaszervezésének, mindsegi munkavégzésének biztositasa,
— informacidaramlas biztositasa, értekezleteken részvétel, értekezletek tartasa,
— kozgyllési és bizottsagi eltterjesziések készitése, vélemenyezése, dontések
végrehajtasa,
— aziroda altal készitett szerz6dések ellenbrzése, kezelése,
— aziroda altal végzett kozbeszerzési feladatok ellatasa.

Onkormanyzati csoport

Onkormanyzati csoportvezetd

— az énkormanyzati csoport munkajanak operativ iranyitasa,

~ a kdzgyllések technikai jellegl elékészitésének iranyitasa,

— a hozott dontések rogzitése, nyilvantartasa, az Onkormanyzati rendeletek
kihirdetése,

~ a kozgyllési, bizotisagi jegyzbkonyvek felterjesztése és az 6nkormanyzati
rendeletek publikalésa a Nemzeti Jogszabalytar fellileten,

— a hatalyositott &énkormanyzati rendelettar elkészittetése és a feldolgozas

ellenbrzése,
— a hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrfl nyilvantartas
vezetése.
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Onkormanyzati referens |.

~ a kézgyllés munkajanak segitése, az Ulések elékészitésében, lebonyolitasaban, a
dontések feldolgozasaban vald kdézremiikdes,

— a kuiterlleti ingatlanok adasvételérél és haszonbérletérél szolé szerzOdések
hirdetményi Uton térténd kozlésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Onkormanyzati referens -1l
— a kdzgyllés munkajanak segitése, az tlések el6készitésében, lebonyolitasaban, a
dontések feldolgozasaban valé kdzremiikodés, nyilvantartasi, jegyz6kényvezési
feladatok ellatasa.

Nemzetiséqgi és telepllésrészi dnkormanyzati referens

—  anemzetiségi és a teleplilésrészi énkormanyzatok Uléseinek elékészitése, a hozott
déntések rogzitése, nyilvantartasa.

Személyzeti, bér- és munkaiigyi csoport

Személyzeti, bér- és munkalgyi csoportvezetd

~ a csoport munkajanak operativ iranyitasa, ellendrzése,

~ a Polgarmesteri Hivatallal kozszolgélati jogviszonyban allokkal, a munkavailaldkkal,
a tisztségviselékkel, tovabba az Onkormanyzat kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
kdzalkalmazottakkal, munkavallalokkal kapcsolatos személy- és munkalgyi
feladatok ellatasa.

Szemelyzeli szakreferens -1l

— a Polgarmesteri Hivatallal kézszolgalati jogviszonyban allokkal, a munkavalialdkkal,
a tisztségviseldkkel, tovabba az Onkormanyzat kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
kozalkalmazottakkal, munkavallaldokkal, kozfoglalkoztatottakkal —kapcsolatos
személyzeti feladatok ellatasa.

Bér- és munkalqgyi Ugyintézd

—~ a Polgarmesteri Hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban allokkal, munkavailalokkal,
tisztségviseldkkel, tovabba az Onkormanyzat kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
kozalkalmazottakkal, munkavallalokkal, illetve megbizasi  szerzddés keretében
foglalkoztatottak részére személyi jellegll juttatadsokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa, helyi kifizetések szamfejtése,

— részvétel a kdltségvetési beszamolo, koltségvetési modositasok elkészitésében a
személyi jellegli kiadasokrdl és annak jarulékairdl,

—~ éves koltségvetési javaslat kidolgozasa személyi jellegli juttatasok

vonatkozasaban
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Intézményi személyzeti szakreferens |.
~ a Humaénszolgaltatasi Osztaly feligyelete ala tartozd intézményekkel (Soproni
Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar, Kézponti
Gyermekkonyha, Banfalvi Ovoda, Hermann Alice Ovoda, Trefort Téri Ovoda)
dsszeflggd személyzeti munka elvégzése.

intézményi személyzeti szakreferens .

— a Humanszolgaltatasi Osztaly feligyelete ala tartozd intézményekkel (Soproni
Szocialis Intézmény, Sopron- és Koérnyéke Csalad és Gyermekjoléti Ellatas
Intézete, Egyesitett Bolcsdék, Soproni Muzeum) dsszefliggd személyzeti munka
elvégzése. '

Intézmeényi bér- és munkadgyi Ugyintéz6
— a Humanszolgaltatasi Osztaly felugyelete alé tartozo intézmények nem rendszeres
kifizetésekkel és valtozd bérekkel kapcsolatos feladatok (bérszamfejtés es az
utalasok eldkészitése stb.) ellatdsa. Ezen intézményekkel vald kapcsolattartas.

Titkarsagi tgyintézo |-l

— aJegyzdi Iroda részére titkarsagi feladatok ellatasa,

~ a jegyz6, aljegyzé zavartalan és zokkendmentes munkavégzéséhez szikséges
szervezési, Ugyviteli feladatok ellatasa,

~ szignalas alapjan a jegyz0 részére érkezd levelek, beadvanyok megvalaszolasa

— a hivatali "zéldszamra" érkez6 lakossagi bejelentések rogzitése és jegyzdi
szignalasra atadésa,

- hivatal telefonkdzpontjanak kezelése.

Informatikai csoport

Informatikai csoportvezeté
— informatikai tervezési és fejlesztési feladatok iranyitdsa, a beszerzések
eldkészitése és lebonyolitdsa, szerzédések elfkészitese és végrehajtasa,
- Uzemeltetési és adatvédelmi tevékenységek iranyitasa,
— killsé/belst kapcsolattartas, az informatikai projektek menedzselése.

Rendszergazda
- haldzat Gzemeltetés/rendszerfeligyelet (szerverek, haldzati eszkdzok),
— informatikai fejlesztések, szerver és haldzat oldali telepitések és karbantartasok,
— a komplex informatikai védelem (kils&/belsd) kialakitdsa és lzemeltetese,
- virus és behatolas védelem kialakitasa és Uzemeltetése.

SOPRON MEGYEI
, JOGU VAROS
VALTOZAT: 48. POLGARMESTERI
HIVATALA




UGYIRATSZAM: SOPRON MEGYE1I JOGU VAROS POLGARMESTERI OLDALSZAM:
40472-5/2024 HIVATALA 6/9

JEGYZOI IRODA UGYRENDJE

Hardver tizemeltetd |-1.

az informatikai rendszerek felhasznaldi szint(i felligyeleti és adminisztratori
feladatainak ellatasa (telepités, izemeltetés, karbantartas),

az informatikai biztonsagi rendszerek felhasznaloi szinti Uzemeltetése és
karbantartasa,

hardver- és kapcsolodd szoftveralkalmazasi segitségnyujtas a hivatal dolgozoi
részére,

A hardver eszkdzok hasznalatanak folyamatos figyelemmel kisérése és a
karbantartasok elvégzése.

Szoftver Uzemeltetd

informatikai rendszerek fethasznaldi szintl lzemeltetése,

telepitések, betanitds, a felhasznaldk informatikai tdmogatasa, az informatikai
védelem felhasznaldi szintl Gzemeltetése,

fejlesztésben vald kdzremikddés.

Gondnoksagi csoport

Gondnoksagi csoportvezetd

csoport iranyitasa,

hivatali szakfeladat vonatkozasaban a dologi és felhalmozasi kiadasok
kdltségvetésének, beszamoldinak elkészitése,

hivatali szakfeladat vonatkozasaban a dologi és felhalmozasi kiadasok eldiranyzat
felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

kdzbeszerzési eljarasok elbkészitésében vald kézremikodés,

selejtezés, leltarozas vezetése,

rendezvények el6készitésében vald kdzremiikddes,

arajanlatok-, megrendelések feliilvizsgalata, dologi kiadasok szamlainak igazolasa,
csaladi innepek szervezésével kapcsolatos feladatok ellenrzése.

Gazdasaqgi tgyintézo:

analitikus készletnyilvantartas,

hivatali szakfeladat vonatkozasaban koézuzemi dijakrél /viz-gaz-aram-tavho/
valamint felhalmozasi és dologi kiadasok szamlairé! nyilvantartas vezetése az
eldiranyzat felhaszndlas figyelemmel kisérése céljabdl, ‘

igazolt szamlak tovabbitasa Kézgazdasagi Osztaly részére,

kiadvanyok kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa,

selejtezési és leltarozasi tevékenységben vald részvétel.
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Gondoksagi Ggyintezd:

ellendrzi és elvégezteti a hivatal éplleteiben felmertlé karbantartasi, javitasi
feladatokat,

kapcsolattartas a tlzvédelmi és munkavédelmi feladatokkal —megbizott
vallalkozasokkal,

rendezvények eltkészitésében vald kdzremikddés,

fenymasolégépek (izemeltetése, kdzponti fénymasolo feladatainak eliatasa,
leltarozasban, selejtezéshen vald kdzremlikddés.

Technikai referens

hivatali épuletek biztonsagi rendszerének lizemeltetése,
gépjarmivek tzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
telefonligyekben vald kapcsolattartas a szolgaltatoval,
beszerzések bonyolitasa, karbantartasok szervezése,
selejtezési és leltarozasi tevékenységben vald részvetel.

Technikai kiseqité munkatars

kisebb karbantartasok, anyagmozgatasok,

rendezvények technikai el6készitésében vald kdzremikodes,
egyéb gondnoksagi munkak,

selejtezési és leltarozasi tevékenységben vald reszvétel.

Udulé gondnok

......

Témalmi és Varisi Gti udilé Gzemeltetésével jard feladatok.

Jogi csoport

Jodgtanacsos |.

az 6nkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érinté szerzédések, kozgydlesi
elbterjesztések jogi megalapozottsdganak vizsgalata,

dnkormanyzati rendeletek, szerzédések, beadvanyok elékészitése, elkészitese,
peres, peren kiviili képviselet, jogi tanacsadés, allasfoglalas készités, panasz,
bejelentés kivizsgalasa,

dnkormanyzati alapitasu jogi személyekkel kapcsolatos Ogyintézes.
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Jogtan

acsos ll., kdzbeszerzési referens

Jogtan

az dnkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érinté szerzédések, kbzgyliési
eléterjesztések jogi megalapozottsaganak vizsgalata,

snkormanyzati rendeletek, szerzédések, beadvanyok elbkészitése, elkészitése,
peres, peren kivlli képviselet, jogi tanacsadas, allasfoglalas készites, panasz,
bejelentés kivizsgalasa,

kozrem(ikodés az dSnkormanyzat kézbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaban.

acsos lll. kozbeszerzési referens

az onkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érinté szerzédések, kdzgytiési
eléterjesztések jogi megalapozottsdganak vizsgalata,

onkormanyzati rendeletek, szerzédések, beadvanyok elbkészitése, elkeszitese,
peres, peren kivili képviselet, jogi tanacsadas, allasfoglalas készités, panasz,
bejelentés kivizsgalasa,

beisd szabalyoz6 dokumentumok eldkészitése, elkészitése,

tarsashazak térvényességi feligyeletének ellatasa,

az oOnkormanyzatot és polgarmesteri hivatalt érintd adatvédelmi feladatok
ellatasaban vald kdzremiikddeés

kdzremikodés a kdzbeszerzési feladatok ellatdsaban.

Joqi szakreferens |.

az onkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érintd szerzédések, kozgyllési
eléterjesztések jogi megalapozottsaganak vizsgalata,

onkormanyzati rendeletek, szerztdések, beadvanyok elékészitése, elkeszitese,
peres, peren kivilli képviselet, jogi tanacsadas, allasfoglalas készités, panasz,
bejelentés kivizsgalasa,

bels6 szabalyozo dokumentumok elBkészitése, elkészitése,

tarsashazak térvényességi feligyelete.

Joagi szakreferens !l.

az onkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érinté szerzédesek, kozgytlesi
eléterjesztések jogi megalapozottsaganak vizsgalata,

snkormanyzati rendeletek, szerzédések, beadvanyok eldkészitése, elkészitése,
peres, peren Kivili képviselet, jogi tanacsadas, allasfoglalas keszités, panasz,
bejelentés kivizsgalasa.
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Jogi szakreferens |ll.
— az onkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érinté szerzédések, kdzgylilesi
eléterjesztések jogi megalapozottsaganak vizsgalata,
— onkormanyzati rendeletek, szerzédések, beadvanyok elékeszitése, elkeészitése,
— peres, peren kivili képviselet, jogi tanacsadas, allasfoglalas keszités, panasz,
bejelentés kivizsgalasa.

M.
Zaro rendelkezés

Jelen ligyrend 2024. oktéber 1-jén Iép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a Jegyz6i Iroda
2023. oktéber. 1. napjatol hatalyos ligyrendje.
Sopron, 2024. szeptember 26.

Dr. Sarvari Sza!bolcs

jegyzé

Zaradék:
Jelen tigyrendet Sopron Megyei Jogu Varos Kézgydlésének Sopron Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Mikodési Szabélyzatarol szolo 1/2015. (Il. 26.)
dnkormanyzati rendelete 31. § (1) bekezdés f) pontja alapjan eljarva, a Jogi és Ugyrendi

Bizottsag egyetértésével, jbvahagyom.

Sopron, 2024. szeptember 26.
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