 Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése

( kivonat a 70/2011.(III.30.) sz. rendeletből)

1./ A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 38. §-a szerint az önkormányzat képviselő-testülete egységes hivatalt hozott létre Polgármesteri Hivatal elnevezéssel, az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására.

2./A Polgármesteri Hivatal szervezeti egységekre nem tagozódik.

3./ A Polgármester Hivatalban az alábbi munkakörű köztisztviselők dolgoznak:

A) Igazgatási előadó: 2 fő helyettesítési rendben egymást helyettesítik.

Előadó 1: anyakönyvi ügyek, választásokkal kapcsolatos feladatok, szociális igazgatással 

kapcsolatos feladatok, jegyzői gyámhatósággal kapcsolatos feladatok, népesség-

nyilvántartással kapcsolatos feladatok, hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok.

Előadó 2: szabálysértési ügyek, birtokháborítási ügyek, ügyiratkezeléssel kapcsolatos ügyek, önkormányzati és kisebbségi önkormányzati működéssel kapcsolatos feladatok, pályázatokkal kapcsolatos ügyintézés.

B.) Gazdálkodási előadó: 3 fő helyettesítési rendben egymást helyettesítik.

Előadó 1: pénztárosi , költségvetési, bérgazdálkodási feladatok, pályázatokkal kapcsolatos ügyek, önkormányzati és kisebbségi önkormányzati feladatok, szerződések kezelése

Előadó 2: költségvetési feladatok, munkaügyi, könyvelési feladatok, leltározási feladatok, pályázatok, szerződések kezelése

Előadó 3: vagyongazdálkodási feladatok, költségvetési feladatok, beszámolók, zárlatok készítése, analitika vezetése, ingatlanvagyon kataszter, pályázatok

C.) Adóügyi feladatok: 1 fő helyettesítését a gazdálkodási előadó 3 látja el.

Előadó: adóügyi feladatok, növényvédelmi feladatok, állategészségügyi feladatok, termőfölddel kapcsolatos feladatok, munkavédelem, kereskedelmi feladatok, végrehajtási ügyek

4./ A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében a jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat.

5./                                Tápióság Község Polgármesteri Hivatal szervezeti ábra





IX.

A Polgármesteri Hivatal vezetése, a vezető feladatai

1./ A Polgármesteri Hivatalt a jegyző vezeti, főbb feladatait az ÖTV 36. §-a határozza meg.

2./ Évente legalább négyszer, de szükség szerint többször is munkaértekezletet tart, melyen a köztisztviselőknek tájékoztatást ad az eltelt időszak alatt végzett munkáról, ismerteti a következő időszak feladatait, jogszabályi változásokat.

3./ A jegyző helyettesítését az igazgatási előadó 2 látja el. Tartós távollét esetén megbízott jegyző látja el a helyettesítést. 

Polgármester








Jegyző








Igazgatás: engedélyezett 2 fő álláshely, betöltve 2 állás 








Gazdálkodás: engedélyezett 3 fő


álláshely, betöltve 2 állás





Adó: engedélyezett 1 fő álláshely, betöltve 1 állás













