Felsoszentmartoni Kirendeltség

Iranyit6: Aljegyzd

Dréavakeresztar, Drévasztara, FelsOszentmarton telepiilések Onkorményzatai, nemzetiségi
onkormanyzatai, tarsulasa, intézménye vonatkozéasaban:

FELADATKOR:
a) testiileti tilések elokészitése, elterjesztések elkészitése, a testiileti tilések helyszineinek

biztositasa lebonyolitasa, hatarozatok végrehajtasa

b) a képviselo-testiiletek, polgarmesterek, vagy a jegyzO feladat és hataskorébe tartozo

iigyek dontésre valo elokészitése €s végrehajtasaval osszefiiggd feladatok,

c) iktatasi feladatok,
d) helyiséggazdalkodas,

a) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, konyvelés, tamogatasok igénylése, elszamolasa,
hazipénztar, miikodtetése (lasd Pénziigyi Osztaly Koltségvetési és gazdalkodasi
feladatok),

b) telepiilési kozbiztonsagi feladatok ellatasa,
e) palyazatok koordinacioja, elszamolasa,
f) a feladatkoriikbe vont koltségvetési szerveket érinté statisztikai adatszolgaltatas

teljesitése.

1. A hivatal kirendeltség-vezetdjének feladatkore, munkakore, felelésségi kore

a)

b)

f)
9)
h)

i)
)

A hivatal Dravafoki Kirendeltségéhez (a tovabbiakban: Kirendeltség) tartozok
munkdjanak figyelemmel kisérése, a jegyzOvel torténd egyeztetések alapjan a
Kirendeltség vezetése, jogi-szakmai segitségnyujtas,

a jegyz0 képviseldjeként tanacskozasi joggal részvétel a Kirendeltség ellatasi
tertiletéhez tartozd6 Onkormdnyzatok: Dravafok, Bogdasa, Markéc Kozségek
Onkormanyzatainak Képviselé-testiileti iilésein, jegyzokonyvek tartalmanak jogi-
szakmai ellendrzése, hataridok, nyilvantartasok figyelemmel kisérése, ezen
onkormanyzatok mitkodésével kapcsolatos mindennemi feladat ellatasa;
eldterjesztések, hatarozati javaslatok elkészitése, jogi szempontu ellendrzése,
rendelettervezetek anyagainak elokészitése a Kirendeltséghez tartozo telepiilések
vonatkozasaban teljeskoriien, mas esetekben a jegyz0 utasitdsai szerint,

lakossdgi panaszok kivizsgalasa a Kirendeletség illetékességi teriiletén 1évo
kozseégeket érintden,

a teljes hivatalt érint hivatali és Onkormanyzati adatszolgaltatasi kotelezettségek,
altalanos statisztikék (kiilondsen: OSAP, hatdsagi statisztika) teljesitése,

folyamatos egyeztetések és altalanos szakmai segitségnytjtas a Kirendeltségen 1évo
telepiilési onkormanyzatok polgarmesterei és testiileti tagjai részére,

a jegyz0 megbizasabol heti rendszerességgel {ligyfélfogadas biztositasa a
Kirendeltségen,

a Kirendeltség ellatasi teriiletéhez tartozd horvat nemzetiségi Onkorményzatok
munkdjanak szakmai koordinalasa, folyamatos kapcsolattartds az elnokokkel és
nemzetiségi képviseldkkel, a jegyz0 megbizasabol részvétel azok iilésein,

allando részvétel a hivatal vezetoi értekezletein,

minden egyéb olyan feladat teljesitése, amellyel a jegyz6 megbizza.



