1. Polgarmesteri Kabinet - 1étszama: 5 allashely

A Polgarmester és az Alpolgarmester szervezetileg a Polgarmesteri Kabinethez rendelt,
ugyanakkor nem a hivatali, hanem az 6nkormanyzati engedélyezett 1étszamhoz tartoznak.

A Polgarmesteri Kabinet munkatarsai a Polgarmester kozvetlen iranyitdsa mellett 1atjak el a
feladatukat.

A Polgarmesteri Kabinet munkakori felépitése:
a) Polgarmester
b) Alpolgarmester
c) Alpolgarmesteri referens
d) Kabinetvezetd
e) Titkarnd
f) Kommunikacids és tarsadalmi kapcsolatokért felelds referens
g) Polgarmesteri kommunikacios és protokoll munkatars

a) Polgarmester feladat- és hataskorei:
A polgarmesteri feladat- és hataskoroket részletesen az 1.10.1. pont tartalmazza.
b) Alpolgarmester feladat- és hataskorei:

1. Altalanos féallasu alpolgarmesterként a polgarmester tartds tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén, helyettesitési jogkorében gyakorolja a polgarmestert
kozvetleniil megilletd jogositvanyokat.

2. Koordinalja az intézmények fenntarto6i feladatellatasat.

3. Az oOnkormanyzat altal a helyben biztosithatd, kulturdlis szakteriiletet feloleld
kozfeladatok korében ellatandd helyi kozmiivelddési tevékenység Osszehangolésa,
iranyitasa, feliigyelete, a kulturalis 6rokség helyi védelme.

4. A lakossag, a helyi civil onszervezddések és az ifjusag kulturalis kezdeményezéseinek

a képviselo-testiilet felé torténd tovabbitasa az elvart igények teljesitése érdekében.

A hagyomanydrz6 testvértelepiilési kapcsolatok dpoldsdban vald kozremiikodés.

6. A kulturalis feladatok ellatasaban kozremiikodd dnkormanyzati intézményekkel, civil
szervezetekkel, vallalkozasokkal valé kapcsolattartas.

7. A képviselokkel vald kapcsolattartds, a bizottsdgok munkajanak figyelemmel kisérése,
a bizottsagok {ilésein vald részvétel, a bizottsigok hataskorébe tartozd tigyek
tekintetében javaslattétel.

8. A kozosségi koltségvetésmegvalositasaban vald részvétel.

. Részvétel a koltségvetési rendelet €s modositasainak elokészitésében.

10. Polgérmesterrel tortént eldzetes egyeztetést kovetden az Onkormdnyzat képviselete
kiilonféle kulturalis rendezvényeken, targyaldsokon.

11. Targyalasok folytatasa mas dnkormanyzatokkal, kormanyzati szervekkel, partnerekkel
a helyi kulturalis ¢€let fellenditése érdekében.

12. A kulturdlis teriiletet érintd fejlesztési tervek, palydzatok, projektek eldkészitésében és
megvalositdsdban vald egylittmiikddés.

13. Evente egyszer, a targyévet kovetd februar 28-ig irasban beszamol feladatarél a
képviseld-testiilet felé.
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A polgarmester akadalyoztatdsa esetén, kijelolés alapjan kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkort gyakorol - K6 Beruhazasok és a K7 Felyjitasok kiadasi
eldiranyzatok kivételével - netto 1.000.000.- Ft, azaz nettd egymillio forint
Osszeghatarig.

A polgarmester tartdos akadalyoztatdsa esetén kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkort gyakorol Osszeghatartol fiiggetleniil a személyi juttatdsok ¢és jarulékai
kifizetésének vonatkozédsaban.

Kiadmanyozasi jogkorét a polgarmester hataskorébe tartozé kiadmanyozas rendjérdl
sz0l6 polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerint latja el.

Alpolgarmesteri referens

Rendszeresen el6fordulo, ismétlodo feladatok:

Kozremiikodik és segiti a foallasu alpolgdrmestert, a feladatkorébe tartozo alabbi
feladatokban:

Koordindlja a z intézmények fenntart6i feladatellatasat.

Az Onkormanyzat altal a helyben biztosithatd, kulturdlis szakteriiletet fel6leld
kozfeladatok korében ellaitandd helyi kozmiivelddési tevékenység Osszehangolasa,
iranyitasa, feliigyelete, a kulturalis 6rokség helyi védelme.

A lakossag, a helyi civil 6nszervezddések €s az ifjusag kulturalis kezdeményezéseinek
a képviseld-testiilet felé torténd tovabbitasa az elvart igények teljesitése érdekében.

A hagyomanyorzd testvértelepiilési kapcsolatok apolasaban valo kozremiikodés.

A kulturalis feladatok ellatasdban kozremiikodd onkormanyzati intézményekkel, civil
szervezetekkel, vallalkozasokkal val6 kapcsolattartas.

A bizottsagok munkdjanak figyelemmel kisérése, a bizottsagok iilésein vald részvétel,
a bizottsagok hataskorébe tartozo ligyek tekintetében javaslattétel.

A kozosségi koltségvetésmegvaldsitasaban valo részvétel.

Részvétel a koltségvetési rendelet €s modositasainak elokészitésében.

Térgyalasok folytatdsa mas onkormanyzatokkal, korményzati szervekkel, partnerekkel
a helyi kulturalis ¢élet fellenditése érdekében.

A kulturdlis teriiletet érintd fejlesztési tervek, palyazatok, projektek elékészitésében és
megvalodsitasdban valo egylittmikodés.

Kabinetvezeto feladat- és hataskorei:

A polgarmester kozvetlen iranyitasaval latja el a Kabinet vezetését, irdnyitja a Kabinet ala
tartozo6 munkatarsait. Felelds kiilonosen a kovetkezo feladatok vonatkozaséban:
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A képviselo-testiilet tagjaival rendszeresen kapcsolatot tart.

Fogadja a képviselok altali lakossagi bejelentéseket és tovabbitja az illetékes ligyintézd
felé.

Folyamatos kapcsolatot tart az dnkormanyzati intézmények vezetdivel.

Figyelemmel kiséri a polgarmester elektronikus levélcimére, valamint a papir alapon
érkezd kiildeményeket €s tovabbitja azokat a polgarmester, illetve a cimzettek felé.
Ellenérzi az onkormanyzati és hivatali események, rendezvények lebonyolitasat,
szervezését és levezetését.

Figyelemmel kiséri a polgarmester rendezvényeken torténé megjelenését.

Nyomdaéba torténd leadas eldtt ellendrzi a Veresi Kronika tartalmat, ennek keretében
felelds a képviseld-testiileti hatarozatok megjelentetéséért.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Engedélyezi a Polgarmesteri Kabinet munkatérsainak szabadsagat.
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Ellenérzi az onkormanyzati és hivatali események, rendezvények lebonyolitasat,
szervezeését és levezetését.

11. Az oOnkormanyzat fotésaval kapcsolatot tart, kontroldlja az Onkorményzati
eseményeken, rendezvényeken torténd fotés megjelenését.

Eseti feladatok:

1. Részt vesz a képviselo-testiilet eldtt allo feladatokkal, a testiileti dontés alapjan
sziikséges intézkedésekkel kapcsolatos megbeszélésen.

2. Polgarmesteri megbizas alapjan részt vesz azokon az iiléseken, értekezleteken, tarsulasi,

tarsulati, érdekképviseleti és egyéb szervek megbeszélésein, rendezvényein.

Iranyitasi, koordinacios feladat:

1.

10.
. Fogadja és irdnyitja a polgarmester vendégeit.
12.

11

Iranyitja a hataskorébe tartoz6 munkatarsakat.
Titkarné feladat- és hataskorei:

A Kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el feladatait.

Ellatja a polgarmester €s alpolgarmester tevékenységével Osszefliggd titkarsagi, és
nyilvantartési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a polgarmester elektronikus levélcimére érkez6 kiildeményeket, €s
tovabbitja azokat a polgarmester illetve a cimzettek felé.

Feladat- ¢és hataskorében betartja a személyes adatok védelme, az adatnyilvantartas,
adatkezelés és adatfelhasznalas szabalyait. Gondoskodik arrol, hogy illetéktelenek ne
férjenek hozza az altala kezelt adatokhoz.

Gondoskodik az 4altala felvett bélyegzdk, kulcsok biztonsdgos Orzésérdl, azok
szabalyszerli hasznalatarol.

Irattarozasra el0késziti az elintézett ligyiratokat.

A polgéarmester dontése alapjan segitséget nyujt azoknak a feladatoknak az ellatasaban,
amelyek munkakdrének megfelelnek.

Targyalok foglaltsaganak nyilvantartasa.

Gondoskodik a hatarid6k, hatarnapok nyilvantartasarol.

Aléirand¢ iratokat kezeli.

Koordinalja a polgarmesteri fogaddorakat.

Kommunikacios és tarsadalmi kapcsolatokért felelés referens feladat- és
hataskorei:

Munkdjat az alpolgarmester feliigyelete alatt és a Kabinet vezetdjének iranyitasaval latja el.

=

Kozremiikodik az Gnkormanyzat nemzetkdzi kapcesolatainak szervezésében
Testvérteleptiléssekkel valo kapcsolattartas.

Idegenforgalmi kiadvanyok kezelése.

Az dnkormanyzati szovetségekkel kapcsolatban elokésziti €s szervezi a polgarmester,
alpolgarmesterek ezzel dsszefliggd feladatait.

Figyelemmel kiséri a varos ¢és kozintézményei arculatanak, weboldalainak és online
tartalmainak megjelenését.

Feliigyeli a vérosi kommunikacios feliileteket, kozremikodik a sajto- €s
kommunikécios feladatok ellatasaban, informacio- és adatszolgaltatast végez.
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Ellatja a kitiintetések adomanyozéasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
el6terjesztéseket készit és intézi az ezekkel kapcsolatos protokollaris feladatokat.
Részt vesz az dnkormanyzati és hivatali események, rendezvények lebonyolitasdban,
szervezésében ¢€s levezetésében.

Részt vesz a kiadvanyok elokészitésében, elkészitésében.

. Felel6s az onkormanyzat kozdsségi média és a varosi honlap feliiletein megjelend

tartalmakért.

Figyelemmel kiséri a polgarmester rendezvényeken torténd megjelenését, és a
polgarmester utasitdsainak megfelelden azokrdl tajékoztatast ad a kozosségi média
feliileteken.

Rendszeresen kapcsolatot tart a varosi televizioval, a Veresi Kronikaval, a varosi
fotografusokkal.

Nyomdaba torténd leadas elott ellendrzi a Veresi Kronika tartalmat a képviseld-testiileti
hatarozatok kivételével.

Fénykép ¢€s CD archivum kezelése.

Gondoskodik a renddrségi, NAV ¢&s egyéb sajtokdzlemények, hirdetmények honlapon
torténd megjelenésérol.

Vezeti a kitiintetések konyvét.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a varosban tevékenykedd civil szervezetekkel.
Lebonyolitja az dnkormanyzati és hivatali eseményekre torténd beszerzéseket.

Polgarmesteri kommunikacios és protokoll munkatars feladat- és hataskorei:

A Kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el feladatait.

Szerkeszti €s elokésziti a varos és kdzintézményei arculatdnak, weboldalainak és online
tartalmainak megjelenéséhez.

Részt vesz valamennyi Onkormanyzati ¢és hivatali esemény szervezésében,
lebonyolitasaban.

Felel6s a polgarmester hivatalos Onkormanyzati Facebook oldalan megjelend
tartalomért.

Segitséget nyljt a kommunikécids és tarsadalmi kapcsolatokért felelds referens altal
ellatott feladatok elvégzésében.

Lebonyolitja az 6nkormanyzati és hivatali eseményekre torténd beszerzéseket.



