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1.
Az iroda feladatai

A részletes feladat leirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A fébb feladatok

csop

ortonkénti és munkakordonkénti bontasban a kdvetkezok.

Irodavezetd

az iroda munkaszervezésének, mindségi munkavégzésének biztositasa a
Polgarmesteri Iroda vonatkozasaban

informaciéaramlas biztositasa, értekezleteken részvétel, értekezletek tartasa
kozgylléesi és bizottsagi elbterjesztések készitése, véleményezése, dontések
végrehajtasa

az iroda altal készitett szerzédések ellendrzése, kezelése

az iroda altal végzett kézbeszerzési feladatok ellatasa

kapcsolattartas az egyhazak helyi képviseldivel

Sopron és Térsége Onkormanyzati Tarsulas ligyeinek kezelése

a varoscimer, zaszl6 és Sopron név hasznalataval kapcsolatos engedélyek
kiadasanak el6készitése

kézrem(kdédés kiemelt o6nkormanyzati rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban,

segiti az német nyelvl testvérvarosok dnkormanyzataval valé kapcsolattartasabol
addd6 feladatokat, szervezi, és koézrem(ikddik az angol nyelvl testvérvarosi
események lebonyolitasaban,

a karpataljai Csongor partnertelepiiléssel valé kapcsolattartas és kézrem(ikodik a
patronalasaban,

Eurdpai Orokség Cimmel kapcsolatos tgyeknek az intézése, azok segitése és
tamogatasa

Polgarmesteri Titkarsag

Ugyintézé titkarnd |.

levelezes intézése, hataridok figyelemmel kisérése a polgarmester részére,
napi, heti program szervezése, targyalasok, vendégfogadasok feltételeinek
biztositasa,
fogadonapon elhangzott panaszok tovabbitasa,
targyalasokrol, értekezletekrél emlékeztetd, jegyzokdnyv készitése,
protokoll lista karbantartasa,
Polgarmesteri Hivatal minden Osztalyaval valé kapcsolattartas, adminisztracios
tgyek intézése, 0{}
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— segiti az angol nyelvi testvérvarosok dnkormanyzataval valoé kapcsolattartasabol
adodo feladatokat.

— segit a karpataljai Csongor telepuléssel kapcsolatos partnerségi feladatok
ellatasaban,

— Ugyintézé titkarné Il.-11l. helyettesitése.

Ugyintézé titkarné Il.

— levelezés intézése, hataridék figyelemmel kisérése az alpolgarmester |. részére,

— napi, heti program szervezése, targyalasok, vendégfogadasok feltételeinek
biztositasa,

— fogaddnapon elhangzott panaszok tovabbitasa, illetve megvalaszolasa,

— targyalasokrol, értekezletekrdl emlékeztetd, jegyzokonyv készitése,

— varosmarketing munkacsoport adminisztrativ. tgyeinek az intézése, a
varosmarketing Ulések szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok
intézése, az Ulésekrdl jegyzOkonyvkészités, tlések elékészitése,

— varosmarketing kerettel kapcsolatos szerzédések intézése,

— Polgarmesteri Irodahoz kapcsol6dé tamogatasi szerzédések elékészitése,

— Ugyintézé titkarnd I. és lll. helyettesitése.

Ugyintézd titkarnd 111

— levelezeés intézése, hataridék figyelemmel kisérése alpolgarmester Il. részére,

— napi, heti program szervezése, targyalasok, vendégfogadasok feltételeinek

biztositasa, fogadénapon elhangzott panaszok tovabbitasa, illetve megvalaszolasa,

— targyalasokrol emlékeztetd, jegyzokonyv készitése,

— Polgarmesteri Iroda részére levelezés, posta intézése, Ugyiratok iktatasa,
kezelese, eszkdzok, anyagok, készletek, bélyegzék, belsé szabalyozo
dokumentumok kezelése,

— honvédelmi és kbdzbiztonsagi referens lgyvitelének ellatasa,

— Sopron és Térsége Onkormanyzati Tarsulas tigyviteli feladatainak ellatasa,

— a varoscimer, zaszl6 és Sopron név haszndlataval kapcsolatos engedélyek
kiadasanak iktatasa, nyilvantartasa,

— Ugyintézd titkarnd I-1l. helyettesitése.
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Honvédelmi és kozbiztonsaqgi referens

kéozremlkodik a polgarmester katasztrofak elleni védekezésre vald
felkésziilési, védekezési és helyreallitasi szakmai feladataiban, valamint a
rendvédelmi és honvédelmi feladataiban;

kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a
katasztrofak elleni védekezésben koézremi(ikodé mas szervekkel és
szervezetekkel;

el6késziti a polgarmester katasztr6favédelemmel, rendvédelemmel
kapcsolatos szakmai dontéseit, valamint koordindlja a dodntések
végrehajtasat;

kézremiikédik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokban, valamint kézrem(ikodik a lakossagi riaszto, riaszté-tajékoztato
végpontok miikodéképességének és karbantartottsaganak ellenérzésében;

részt vesz a Kkitelepités, kimenekités, befogadas és visszatelepités
feladataiban, kézremiikédik a vis maior eljarasban, valamint részt vesz a
karok felmérésében és szakmailag el6késziti a polgarmester helyreallitassal
kapcsolatos dontéseit;

segiti, ellenérzi, a polgarmesteri hivatal feladatkérébe tartozé rendezvények
tlizbiztonsagi biztositasat;

részt vesz a telepiilési honvédelmi terv elkészitésében, valamint a
feladatkorét érinté képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton, valamint
kézremiikodik a telepiilésen végrehajtandé katonai igazgatasi feladatokban;
kézremiikodik a lakossag honvédelmi felkészitésével, tajékoztatasaval
kapcsolatos  feladatban, illetve a katonai hagyomanyapolassal,
hadisirgondozassal kapcsolatos telepiilési feladat szervezésében és
végrehajtasaban;

kapcsolatot tart a teriileti védelmi bizottsaggal, valamint a védelmi és
biztonsagi igazgatasban koézrem(ikodé szervvel és szervezettel, és
k6zremiikédik az ezen szerv altal kért, honvédelmi és katonai igazgatasi
targyu adatszolgaltatas végrehajtasaban.

Sajtéiroda

Sajtéreferens

Sajtofigyelés,

Sajtoval, radioval, televizidval valé kapcsolattartas,

Sajtdéanyag készitése, sajtétajékoztatok eldkészitése

Szervezi a lakossag tajékoztatasat az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
tevékenységeérél, eseményeirdl
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— Ellatia az 6nkormanyzati rendezvényekkel kapcsolatos sajtotevékenységet.

— Kdézremiikédik a varosmarketing tevékenységben, turisztikai kiadvany
szerkesztésében

— ElOkésziti a sajtéanyagokat a varosi honlapra.

Hatalyba lépés

Jelen tgyrend 2023. marcius 1. napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejlleg a
Polgarmesteri Iroda 2020. november 2. napjan kiadott 24. szamu ugyrendje

hatalyat veszti.
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