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Az osztaly feladatai

A részletes feladat leirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A fébb feladatok
csoportonkénti és munkakoronkénti bontasban a kdvetkezdk.

Osztalyvezetd

—az osztaly munkaszervezésének, minéseégi munkavegzésének biztositasa,

— az altalanos igazgatasi csoport tevékenységének szakmai iranyitasa,

—informacidaramlas biztositasa, értekezleteken részvétel, értekezletek tartasa,

—kozgyllési és Dbizottsagi elbterjesztések készitése, véleményezése, dontések
végrehajtasa,

—az osztaly altal készitett szerz6dések ellendrzése, kezelése,

Osztalyvezet6-helyettes:

—az osztalyvezet6 helyettesitése,

—a vallalkozas-ellenérzési és iktatd csoport tevékenységének szakmai iranyitasa,

— Ugyiratkezelés fellugyelete,

—szallashely Ugyek intézése,

—vasar, piac és bevasarlokdzpont Uzemeltetésének engedélyezése, felligyelete,

—telepengedély-ugyek intézése,

—Uuzlet bejelentések nyilvantartasa, mikddési engedélyek kiadasa, az eziranyu
tevékenységek ellendrzése,

—rendezveénytartasi engedélyek kiadasa,

— jogszabalyban meghatarozott esetben a tavhétermeld létesitmény Iétesitési és mikodeési
engedélyének, valamint a tavhészolgaltatok mikodési engedélyének kiadasa.

Altalanos igazgatasi csoport

Hagyatéki és nyilvantartasi ligyintézé.:

—hagyatéki eljarasok lefolytatasa,

—a jegyz6 hataskorébe tartozo népesség-nyilvantartasi ligyek intézése,

—a KCR-ben és az SZL-ben rogzitett adatokkal kapcsolatos hatésagi bizonyitvanyok
kiallitasa
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lgazgatasi Ugyintézd |:

— birtokvédelmi Ggyek intézése,

— allategészségugyi, allatvédelmi, allattartasi feladatok ellatasa, vadkar eljarasok
lefolytatasa,

— hagyatéki eljarasok lefolytatasa,

—kdzOsségi egyuttélés szabalyainak megszegbivel szembeni eljarasok lefolytatasa.

Igazgatasi Ugyintézé Il.

—adé- és értékbizonyitvanyok kiadasa,

—talalt targyak kezelése,

—vagyonleltarok készitése, gondnoksagi, gyamsagi leltarak elkészitése.

Anyakonyvvezetd I-lll:

- anyakonyvi eljarasok lefolytatasa, szuletések, hazassagkotések, halalesetek
anyakonyvezése, anyakonyvek vezetése,

- allampolgarsagi-, honositasi-, visszahonositasi, névvaltozasi ugyek intézése,

- teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Nyilvantartasi ugyintézé

- cimnyilvantartassal kapcsolatos tgyek intézése,

- a jegyz6 hataskorébe tartozo népesseg-nyilvantartasi ugyek intézése,

- a KCR-ben és az SZL-ben rogzitett adatokkal kapcsolatos hatésagi bizonyitvanyok
kidllitasa

Vallalkozas-ellenérzési és iktaté csoport

Kereskedelmi és igazgatasi ugyintézd |.:

—uzlet bejelentések nyilvantartasa, miikodési engedélyek kiadasa, az eziranyu
tevékenységek ellenérzése,

—vasar, piac és bevasarlékozpont lizemeltetésének engedélyezése, felligyelete,

—telepengedély-ligyek intézése,

—szallashely ugyek intézése,

—rendezvénytartasi engedélyek kiadasa,
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— ebnyilvantartas vezetése,
—vadkar eljarasok lefolytatasa,

— hirdetmények kezelése.

Kereskedelmi és igazgatasi ugyintézd l.:

—uzlet bejelentések nyilvantartasa, muikodeési engedélyek kiadasa, az eziranyu
tevékenységek ellen6rzése,

—vasar, piac és bevasarlokdzpont Uzemeltetésének engedélyezése, felugyelete,

—telepengedély-tugyek intézése,

—szallashely Ugyek intézése,

—rendezveénytartasi engedélyek kiadasa,

— gyumolcsultetvény telepitésének engedélyezése

— méhészek nyilvantartasa.

Iktaté-ligykezeld I-lll:
- kdzponti iktatas, postazas, ugyiratkezelés, irattar kezelése.

Iktaté ligykezeld IV.

—levelezés, posta intézése, hataridék figyelemmel kisérése,

— ugyiratok érkeztetése, iktatasa, kezelése, irattar kezelése,

— eszk6zok, anyagok, készletek, bélyegzdék, belsé szabalyozé dokumentumok
kezelése.

Iktaté Ugykezelb V.

— TAKARNET program kezelése,

—levelezés, posta intézése, hataridék figyelemmel kisérése, tgyiratok érkeztetése,
iktatasa, kezelése, irattar kezelése,

—eszkdzok, anyagok, készletek, bélyegzék, belsd szabalyozé dokumentumok kezelése.

Hatalyba lépés

Jelen ugyrend 2021. november 1. napjan Iép hatalyba, egyidejilileg az lgazgatasi
Osztaly 2020. november 02-an kiadott 18. valtozatu ligyrendje hatalyat veszti.
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