Jogi és testiileti osztaly

Iranyito: Jogi és testilleti osztalyvezetd
FELADATKOR:

1.

2.

A képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok:
a) gondoskodik a testiileti meghivok kikiildésérdl, az anyagok sokszorositasarol és
kézbesitésérdl
b)nyilvantartja a testiilet rendeleteit, hatarozatait, az iilésekrol késziilt jegyzokonyveket,
c)koordinalja a képviselé-testiilet lejart hataridejii hatarozatairol szold jelentések
elokészitését, elokésziti a hatarozatok végrehajtasarol szolo dsszesitett jelentést,
d)ellatja a testiilet miikodésével 6sszefiiggo tigyviteli feladatokat,
e) biztositja a képviseld-testiilet bizottsagai mikkodésének tigyviteli feltételeit,
f) elékésziti a bizottsagok iiléseit,
g)részt vesz a képviselo-testilleti és nemzetiségi testiileti iilésen, s rogziti az ott
elhangzottakat,
h)a M6tv-ben meghatarozott hataridon beliil elkésziti a testiileti {ilések jegyzOkonyvét, és
gondoskodik azok alairatisarol,
1) gondoskodik a jegyzékonyvek Kormanyhivatal felé torténd felterjesztésérol,
J) gondoskodik a jegyzokonyvek 6rzésérol, bekottetésérol,
K)a jegyzokonyvek alairasat kovetden kiadja a testiileti ilésen sziiletett hatarozatok
kivonatait,
)} a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatdsa, vagyonnyilatkozatok
Orzése, (koztisztviseldk, kozalkalmazottak, polgarmesterek, képviseld-testiileti tagok),
m) Kozadattar kezelése.

A jegyz0 feladat- és hataskorében végzendo feladatok:

a) gondoskodik a valasztasi iratok megdrzésérdl, illetve selejtezésérol,

b) foldbérleti szerzodések elkészitése, kifliggesztése, nyilvantartas vezetése,

c) vadkar iigyek intézése,

d) polgarvédelmi, katasztrofavédelmi igazgatasi feladatok ellatasa,

e) ellatja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

) ebtartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

g) allatvédelemmel kapcsolatos eljarasok,

h) foldforgalmi torvénybdl eredd kozzétételi kotelezettség ellatasa a Hivatal
illetékességi teriiletét érintden,

1) hirdetmények kozzététele,

J) loclex kezelése,

K) birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa,

[) ellatja a hagyatéki igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Titkarsag feladatai:

a) elvégzi az érkeztetés - iktatasi feladatokat,

b) elvégzi az irattarozasi feladatokat, kezeli az irattarat,

C) az iratkezelési szabalyzatban irtaknak megfelelen selejtezést végez,

d) elvégzi a postazasi feladatokat,

e) statisztikai adatszolgaltatast teljesit feladatkorébe tartozo adatok vonatkozasaban,
f) kezeli a telefonkdzpontot,

g) felel a bélyegrendelésért.



4. Egyéb feladatok:
a) hivatalsegédi, helyi kézbesit6i feladatok ellatasa.
b) takarito feladatok ellatasa.



