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Az aljegyz6
a) A Hivatal miikodésével kapcsolatban:
aa) vezeti a Fels6szentmartoni Kirendeltséget,
ab) a jegyz6t — tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti. A
jegyzo tavollétében, vagy megbizas alapjan képviseli a hivatalt kiils6 szervek elott,
ac) vezetOi €s apparatusi értekezleteken segiti a jegyzd, a vezetok munkajat és a hivatal
hatékony miikodését,
ad) jegyz6 tavollétében vagy megbizasabol ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben
eloirt kozigazgatasi feladatokat, hatosagi jogkort gyakorol,
ae) részt vesz a hivatal alapdokumentumainak és szabalyzatainak megalkotdsdban ¢és
folyamatos aktualizalasaban,
af) ellatja a jegyz0 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezet6i munkat,
ag) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd szervezeti
egységek munkdjat,
b) Az dnkormanyzatok miitkddésével kapcsolatos feladatok:
ba) a jegyzd egyedi utasitdsai alapjan a képviseld-testiileti iilésekre elOterjesztések
készitése;
bb) a jegyz0 megbizottjaként elOkésziti és részt vesz a testiileti iiléseken,
gondoskodik a hatdrozatok végrehajtasardl — ennek keretében:
bba) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, miikodéstik jogszabalysérto;
bbb) dnkormanyzati szerz8dések anyaganak eldkészitése, onkormanyzati peres tligyek
mentoralasa;
bbc) gondoskodik a jegyzOkonyvek tartalméanak jogi-szakmai ellendrzésérdl, hataridok
betartasarol;
bbd) el6terjesztések készitése, jogi szempontu ellendrzése, hatarozatok-¢s
rendelettervezetek anyagainak el6készitése,
bbe) altalanos jogi-szakmai segitségnytjtas a telepiilési Onkormanyzatok
polgarmesterei €s testiileti tagjai részére, valamint a nemzetiségi Oonkormanyzatok
elndkeinek és testiileti tagjainak
c) kirendeltség miikodésével kapcsolatos feladatai:
ba) ellatja a jogszabaly altal a jegyzO hataskorébe utalt allamigazgatasi hatdsagi
jogkoroket;
bb) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a kirendeltségen folyd munkat,
bc) a megallapodasban, és jelen szabalyzatban foglaltak szerint tigyfélfogadast tart,
bd) kiadmanyoz a hataskorébe tartozo tigyekben,
be) évente beszamol a jegyzOnek a kirendeltség tevékenységérol.



