4. lgazgatasi Osztaly- létszama: 9 allashely

Az Igazgatési Osztaly munkatarsai a Jegyz0 kozvetlen iranyitasa mellett latjak el a feladatukat.

Az Igazgatasi Osztaly munkakori felépitése:

b)

Osztalyvezetd
Osztalyvezetd-helyettes
Anyakonyvvezetd (3 allashely)
Hatosagi referens (2 allashely)
Kornyezetvédelmi referens
Népjoléti referens

Osztalyvezet6 feladat-és hataskorei:

Szervezi az osztaly munkajat, meghatdrozza az ligyintézok helyettesitési rendjét.

A szakteriileté¢hez tartozé iigyekben bizottsdgi- és testiileti eldterjesztéseket készit,
sziikség szerint az ehhez kapcsolodo szakbizottsagok munkajaban, valamint a testiileti
munkéban részt vesz.

A szakteriiletét érinté helyi rendeletek elkészitését, modositdsat és aktualizalasat
koordinalja.

Megszervezi a Veresegyhazi Kistérség Onkorményzatainak Tébbcélu Tarsuldsa
(tovébbiakban: Tarsulds) és annak Pénziigyi Ellen6rzd Bizottsaganak tiléseit, elkésziti
a tarsulati iilések eloterjesztéseit, jegyzOkonyveit, gondoskodik azok Nemzeti
Jogszabalytarba torténd feltoltésérol.

Elkésziti a Tarsulashoz kapcsolodd megallapodéasokat, szabalyzatokat gondoskodik
azok alairatasarol, aktualizalasarol.

Kapcsolatot tart a Tarsulashoz tartozo, tovabba azon kiviili Oonkormanyzatokkal,
melyekhez a Térsulast feladat-ellatasi szerzédés koti.

Kézremiikddik a Versegyhazi Kistérség Onkorméanyzatainak Tobbcélu Tarsuldsa altal
fenntartott intézmény - Veresegyhaz Kistérség Esély Szocidlis Alapellatasi Kézpont -
fenntartoi feladatainak ellatdsdban, a mikodési engedélyek intézésében, az intézmény
vezetd szamara szakmai segitséget nyujt.

Osztalyvezeto-helyettes

Az osztalyvezetd akadalyoztatdsa esetén altalanos helyetteseként végzi az Osztaly napi
miikodését biztositd €s halasztast nem tiird eseti osztalyvezetdi feladatokat.

Hatosagi engedélyezési eljaras keretében telepengedélyezési eljaras lefolytatasat végzi,
ipari létesitmények, ilizemek, mithelyek esetében. Ellatja a telep-nyilvantartasba
vételével, ellenérzésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a kozremiikodod
szakhatdsagokkal, tarshatosagokkal.

Hatosagi engedélyezési eljaras lefolytatasa keretében a kereskedelmi, vendéglatod és
szolgaltato tlizletekkel, kereskedelmi ¢s maganszallashelyekkel kapcsolatban végzi az
tizletek nyilvantartasba vételét, szakmai ellendrzését, kapcsolatot tart a
szakhatdsagokkal, tarshatdsagokkal, hitelesiti a vasarlok konyvét.

Nyilvantartasba veszi, szakmai ellendrzést gyakorol, kapcsolatot tart a kereskedelmi,
szolgaltato tevékenységet végzokkel.

Szakhatosagok bevonasaval allando és alkalmi piacoknadl a piac, vasar nyilvantartasba
vételét végzi, kapcsolatot tart a szakhatdsagokkal.
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Kozremiikodik a feladatkorébe tartozd rendelettervezetek, képviseld-testiileti
el6terjesztések elokészitésében.

Jogszabaly-elokészitési feladatok ellatasa.

Onkormdnyzati referensi feladatot 14t el a Fenntarthato Fejlddés Bizottsag mellett.

Anyakonyvvezeto feladat —és hataskorei:

Anyakonyvvezetdi hataskorben ellatja a sziiletéssel, hdzassagkotéssel, haldlozassal,
kapcsolatos  elektronikus anyakonyvek vezetését, valamint a papir alap
anyakonyvekbdl vald rogzitéseket, és az ezzel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott
feladatokat.

Kiadja az anyakonyvi eseményekrdl az anyakonyvi kivonatokat.

Anyakonyvvezetdi hataskorben ellatja az ismeretlen holttest anyakonyvezését, kiilfoldi
allampolgar anyakonyvi eseményét ¢érintd adatszolgéltatast teljesit, kiilfoldi
allampolgarok anyakényvi eseményeinek tovabbitasa az illetékes hatosag felé.

Apai elismerd nyilatkozatok felvétele, illetve tajékoztatas a rendezetlen csaladi jogéllas
kezelésérol.

Allampolgarsaggal kapcsolatos iigyekben el6késziti az allampolgarsagi eskiit.
Anyakonyvvezetoként kozremlikodik a hazassagkotés, névado linnepség, tarsadalmi
temetési szertartasokon.

Névvaltozassal kapcsolatos feladatok: héazassagi névviselési forma modositasa,
hazassagi névvaltozas és sziiletési utonév valtozasi feladatok.

Hatosagi bizonyitvany kiadasa anyakonyvi eseményekrol.

Ellatja a hagyatéki eljaras eldkészitésével kapcsolatos, jegyzoi hataskorbe utalt
hagyatéki leltar felvételét, azt tovabbitja a kozjegyzo felé.

Hatosagi referens feladat-és hataskorei:

Oktatashoz, kozneveléshez kapcsolodo adatszolgaltatast végez.

Ellatja az altalanos, kozép- és felsdoktatasi Osztondijpalydzatokkal és a kulturdlis
palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

Onkormdnyzati referensi feladatot 14t el a Kulturdlis, Koznevelési és Ifjusagi Bizottsag
mellett. A Szocialis, Egészségligyi €s Sport Bizottsag esetében a sport szakteriilethez
kapcsolddodan segiti a bizottsdg munkajat.

Kozremiikodik a szakteriiletét érintd Onkormanyzati rendeletek eldkészitésében,
végrehajtasaban.

Végzi a tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

Hatosagi referens (egészségiigyi igazgatasi referens) feladat-és hataskorei:

l.
2.

Szakteriiletéhez kapcsolddo testiileti elterjesztéseket készit.

Az egészségiigyl igazgatas teriiletén az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos
dontések elokészitése és végrehajtasa, a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi és
fogorvosi ligyeleti, valamint iskola-egészségiigyi ellatas szervezése, az alapellatast
végz6 szervezetek vezetdivel szerzOdéskotések és azok feliilvizsgélatai, kapcsolattartas
¢s adatszolgaltatas az egészségligyi hatdsagok részére.



10.

11.
12.

Minden sajat {igyben kornyezettanulmany készitése, tarshatosdgi megkeresésre
kornyezettanulméany készitése, a szocidlis adatbazisbol az arra jogosultak részére
informacio-szolgaltatas.

Felelos a varos esélyegyenldségi programjanak elkészitéséért, feliilvizsgélataért, és
ellatja az esélyegyenldségi feladatokat.

Ellatja a csaladvédelmi koordinacioval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a felndtt védelemmel kapcsolatos feladatokat: méltanyossagi apolasi dij,
lakasfenntartdsi tamogatés.

Ellatja a koztemetéssel kapcsolatos onkormanyzati feladatokat.

Jogszabaly-eldkészitési feladatok ellatasa.

WHO Egészséges Varosok programmal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

Kornyezetvédelmi referens feladat- és hataskorei:

Ellatja a kornyezetvédelmi feladatokat, figyelemmel kiséri a varos kornyezeti
allapotanak valtozasat.

Jegyz0i hataskorbe tartozo kornyezetvédelmi kozigazgatasi eljarasok lefolytatasa.
Ellatja a szinyoggy¢éritéssel kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a koztisztasag ¢és telepiiléstisztasdg Dbiztositasaval és a telepiilési
hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a mezdgazdasaggal, novényvédelemmel és erddgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat.

Kivizsgalja a szakteriiletét érintd, lakosok részérdl érkezd bejelentéseket, panaszokat.
Felelés a Kornyezet ¢és Természetvédelmi Program és annak intézkedési terve
végrehajtasaért ¢s feliilvizsgalataért.

Kozremiikodik a Kornyezetvédelmi Alap muikddtetésében €s az un. Zoldkoltségvetés
tervezésében ¢és végrehajtasaban.

Szervezi, elokésziti és lebonyolitja a szakteriiletét érinté eseményeket, rendezvényeket
(P1.: ,,Viragos, tiszta porta”, Veszélyes hulladékgyijto nap).

Kozremiikodik a szakteriiletét érintd Onkormanyzati rendeletek eldkészitésében,
végrehajtasaban.

Szakteriiletéhez kapcsolddo testiileti eldterjesztéseket készit.

A Kulturalis, Koznevelési, Kornyezetvédelmi ¢és Ifjusagi Bizottsdg munkéjanak
segitése.

Népjoléti referens feladat-és hataskorei:

Ellatja a felnétt védelemmel kapcsolatos feladatokat: polgdrmesteri, jegyz6i é€s
bizottsagi rendkiviili telepiilési tdmogatasok, polgarmesteri kamatmentes kdlcson,
szocidlis étkezés és a hazi segitségnyljtas téritési dijainak feliilvizsgélata, a védett
fogyasztoi statusz igazolasa, minden sajat iigyben illetve tarshatosdgi megkeresésre
kornyezettanulméanyt készit, a szocidlis adatbazisbol az arra jogosultak részére
informaciot szolgaltat, a csalad- €s gyermekjoléti szolgaltatas altal mitkddtetett észleld-
¢s jelzérendszerben intézkedik, a pénzbeli és a természetbeni ellatérendszert miikodteti,
statisztikai adatszolgaltatashoz kapcsolddo nyilvantartasokat vezet.



2. A gyermekvédelem teriiletén intézi: rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények, a
hatranyos ¢és a halmozottan hatranyos helyzet fennalldsdnak megallapitasa, a sziinidei
gyermekétkeztetés, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és/vagy a
hatranyos, halmozottan hatranyos gyermekek részére pénzbeli tdmogatds intézése,
gyermeket neveld csaladok polgarmesteri, jegyz6i €s bizottsadgi rendkiviili telepiilési
tdmogatasa, gyermekintézmények téritési dij kedvezményei, a védett fogyasztoi statusz
igazolasa, minden sajat iigyben illetve tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmany
készit, a szocidlis adatbazisbol az arra jogosultak részére informdcidt szolgaltat, a
csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett észleld- €s jelzérendszerben
intézkedik, 1. osztalyba 1ép6é gyermek gondviseldje részére atadja az ellatast, pénzbeli
¢és a természetbeni ellatorendszert miikodteti, statisztikai adatszolgaltatashoz
kapcsolddo nyilvantartasokat vezet.

3. Elokésziti €és lebonyolitja a varosban évente megrendezésre keriild kihelyezett
tiidOszlirést.

4. Onkormanyzati referensi feladatot 14t el a Szocidlis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag
mellett.

5. Az ellatasok folyositasa €s utalasa ligyében rendszeres kapcsolatot tart €s egyeztet a
Pénziigyi Osztaly munkatdrsaival.

6. A szocialis tiizel6fa juttatds intézése kapcsan rendszeres kapcsolatot tart és sziikség
szerint egyeztet a Veresegyhazi Varosgazda Kft. vezetd munkatérsaival.

7. NEBIH feliiletén erdészeti fa szallitdjegy nyilvantartasanak iigyintézése



