Sopronkévesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
tisztségviseldinek feladatai
(SZMSZ IV. rész)

1. Polgarmester

A polgarmester az alapité 6nkormanyzatok képvisel6-testuleteinek dontései szerint és
sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja a hivatalt.
E kérben:

e ajegyz6, aljegyzd javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel§-testiletnek a
hivatal bels6 szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

e ajegyz0, aljegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal
feladatait az 6nkormanyzatok munkajanak szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasaban;

o dontajogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ugyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskorének gyakorlasat atruhazhatja;

o ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

o gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, a jegyz6, az
onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

2. Alpolgarmester

A polgarmester megbizasanak megfeleléen, az alpolgarmester ellatja a polgarmester
helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

3. Jegyz6

Ajegyz6 a KOH vezetdje, aki szakmailag felelés annak térvényes és eredményes
mikodéséért. Tevékenysége soran felelds a kdozérdek és jogszabalyoknak megfeleléen,
szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés szabalyainak megfeleld
ellatasaért.

Ajegyz6:
e gondoskodik az 6nkormanyzatok mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

e rendszeresen lgyfélfogadast tart,



dontésre elékésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi
ugyeket,

ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben elbirt dllamigazgatasi feladatot,
hatésagi jogkort,

dont azokban a hatdsagi ugyekben, amelyeket a polgarmesterek atadnak,
szervezi a polgarmesteri hivatal Ugyfélszolgalati tevékenységét,
dont a hataskorébe utalt ugyekben,

ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszerlsitésével és fejlesztésével 6sszefliggd
feladatokat,

a hataskorébe tartozoé lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja
a munkaltatdi jogokat a képvisel6-testlilet hivatalanak tisztviseldi tekintetében,

a jegyz6 vagy megbizottja koteles minden képviseld-testlleti, bizottsagi tlésen
részt venni és ott a szlkséges tajékoztatast megadni.

4. Aljegyzé

A képvisel6-testllet a jegyz6 javaslatara — a jegyz6re vonatkozé szabalyok szerint—a
jegyz6 helyettesitésére aljegyz6t nevez ki a jegyz6 altal meghatarozott feladatok

ellatdsara. A kinevezés hatarozatlan id6re szoél.

Az aljegyz6:

a jegyzO6t —tavolléte, illetbleg akadalyoztatasa esetén —teljes jogkorrel
helyettesiti,

végrehajtja a jegyz6 altal rabizott feladatokat,

vezeti a nagyldzsi kirendeltség hivatalat.



