UGYIRATSZAM: SOPRON MEGYE! JOGU VAROS POLGARMESTERI OLDALSZAM:
| _ HIVATALA 1/3
40472-9/2024 SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZATA
10. SZAMU FUGGELEK
POLGARME.STERI KABINETIRODA
UGYRENDJE
KESZITETTE: Bertha Laszl6é kabinetvezetd
ELLENORIZTE: Dr. Sarvari Szabolcs jegyz6
HATALYBALEPES DATUMA: 2024. oktéber 1.
H
SOPRON MEGYEI
i JOG,U VAROS
VALTOZAT: 1. POLGARMESTERI
HIVATALA




UGYIRATSZAM: SOPRON MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI OLDALSZAM:
HIVATALA 2/3

40472-9/2024

POLGARMESTERI KABINETIRODA
UGYRENDJE

A Polgarmesteri Kabinetiroda altal ellatando feladatokhoz tartozé munkakorok
1. Kabinetvezet6
Sajtéiroda

Sajtoreferens
Kommunikaciés munkatars |.
Kommunikaciés munkatars Il.

W

A Polgarmesteri Kabinetiroda feladatai

A Polgarmesteri Kabinetiroda feladata a polgarmester munkéajanak segitése, valamint az
ezzel 6sszefliggd iranyitasi, szervezési és tanacsaddi feladatok ellatasa, amely az alabbi
feladatckat foglalja magaban:

- a polgarmesteri dontést eldkeszitd javaslatok kidolgozasaban tértend kdzremikddes;

- részvétel az dnkormanyzati szint( elemzések, informacids anyagok ¢sszeallitasaban;

- kézremikddes a varosfejlesztési koncepciok kidolgozasaban;

- elemzi és tervezi a polgarmester és az Snkormanyzat megjelenését a helyi és az
orszagos mediaban;

- sajtotajekoztatd szervezése,

- a sajtdé munkatarsaival t6rténd kapcsolattartas;

- pozitiv varosimazs kialakitasanak eldsegitése kommunikacios és marketing
eszkbzokkef:

- polgarmester és kabinetvezet6 altal meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasa.

A részletes feladatokat a munkakdri leirasok tartalmazzak. A fébb feladatok
munkakorénkénti bontasban a kévetkezdk:

1. Kabinetvezet6
- felel a Polgarmesteri Kabinetiroda mikddéséért, feladatainak szakszer( ellatasaért,
a polgarmesteri utasitasok végrehajtasaért, a dontések elbkészitéséért.

2. Sajtoreferens
- sajtéfigyelés;
- sajtoval val6 kapcsolattartas;
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- sajtéanyag készitése, sajtotajekoztatok eldkeszitese,

- szervezi a lakossag tajékoztatasat az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
tevékenységérdl, eseményeirdl;

- ellatja az 6nkormanyzati rendezvényekkel kapcsolatos sajtd tevékenységet;

- kozremiikédik a varosmarketing tevékenységében, turisztikai kiadvany
szerkesztésében;

- el6késziti a sajtdbanyagokat a varosi honlapra.

3. Kommunikaciés munkatars |I.
- kreativ meédiaanyagok készitese
- fotdk, videdk keszitese
- részvétel sajtbesemeényeken.

4. Kommunikaciés munkatars Il.
- kreativ médiaanyagok készitese
- fotdk, videdk készitése
- részvétel sajtbesemenyeken

1.
Zaro rendelkezés

Jelen tgyrend 2024. oktober 1-jén lép hatalyba.

Dr. Sarvari Szabolcs
jegyzé

Sopron, 2024. szeptember 26.

Zaradék:

Jelen Ugyrendet Sopron Megyei Jogu Varos Kozgy(ilesének Sopron Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szélo 1/2015. (Il. 286.)
onkormanyzati rendelete 31. § (1) bekezdés f) pontja alapjan eljarva, a Jogi és Ugyrendi
Bizottsag egyetertésével, jovahagyom.

Sopron, 2024. szeptember 26.
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