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Il
Az iroda feladatai

Aljegyzé, Jegyzdi Iroda vezet6
— jegyzd helyettesitése,
— jegyzb operativ munkajanak segitése a munkakoéri leirasnak megfeleléen,
— belsd szabalyozé dokumentumok elékészitése, nyilvantartasa,
— akdzgyllések jogi elokészitése, koordinalasa.
A Jegyzdi Iroda vonatkozasaban
— aziroda munkaszervezésének, minéségi munkavégzésének biztositasa,
— informacidéaramlas biztositasa, értekezleteken részvétel, értekezletek tartasa,
— kozgyllesi és bizottsagi elbterjesztések készitése, véleményezése, dontések
végrehajtasa,
— aziroda altal készitett szerzédések ellendrzése, kezelése,
— aziroda altal végzett kdzbeszerzési feladatok ellatasa.

Onkormanyzati csoport

Onkormanyzati csoportvezetd

— az dnkormanyzati csoport munkajanak operativ iranyitasa,

— akodzgyllések technikai jellegli elékészitésének iranyitasa,

— a hozott doéntések rogzitése, nyilvantartasa, az Onkormanyzati rendeletek
kihirdetése,

— a kozgylléesi, bizottsagi jegyzékdnyvek felterjesztése és az oénkormanyzati
rendeletek publikalasa a Nemzeti Jogszabalytar feltletén,

— a hatalyositott 6nkormanyzati rendelettar elkészittetése és a feldolgozas
ellendrzése,

— a hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrdl nyilvantartas
vezetése.

Onkormanyzati referens |.
— a kozgyllés munkajanak segitése, az tlések el6készitésében, lebonyolitasaban, a
déntések feldolgozasaban vald kézremiikddés,
— a kiltertleti ingatlanok adasvételérél és haszonbérletérél szold szerzédések
hirdetményi Uton térténé kdzlésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Onkormanyzati referens |I-I11.
— a kozgylles munkajanak segitése, az tlések eldkészitésében, lebonyolitasaban, a
déntések feldolgozaséban valod kézremiikodés, nyilvantartasi, jegyzékényvezési
feladatok ellatasa.

Nemzetiségi és teleplilésrészi dnkormanyzati referens
— anemzetisegi és a telepllésrészi nkormanyzatok liléseinek elékészitése, a hozott
dontések rogzitése, nyilvantartasa.

Személyzeti, bér- és munkaiigyi csoport

Személyzeti, bér- és munkatigyi csoportvezetd
— a csoport munkajanak operativ iranyitasa, ellenérzése,
— a Polgarmesteri Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban alldkkal, a munkavallalokkal,
a tisztségviselokkel, tovabba az Onkormanyzat kézvetlen iranyitasa ala tartozo
kozalkalmazottakkal, munkavallalokkal kapcsolatos személy- és munkaitigyi
feladatok ellatasa.

Személyzeti szakreferens I-Il.
— a Polgarmesteri Hivatallal kézszolgalati jogviszonyban allékkal, a munkavallalokkal,
a tisztségviselokkel, tovabba az Onkormanyzat kézvetlen iranyitasa ala tartozo
kozalkalmazottakkal, —munkavallalokkal, kézfoglalkoztatottakkal — kapcsolatos
szemelyzeti feladatok ellatasa.

Bér- és munkatgyi Ggyintézé

— a Polgarmesteri Hivatallal k6zszolgalati jogviszonyban allékkal, munkavallalokkal,
tisztségviseldkkel, tovabba az Onkormanyzat kézvetlen iranyitdsa ald tartozo
kézalkalmazottakkal, munkavallalokkal, illetve megbizasi  szerzddés keretében
foglalkoztatottak részére személyi jellegli juttatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa, helyi kifizetések szamfejtése,

— részvetel a kéltségvetési beszamolo, koltségvetési mdédositasok elkészitésében a
szemelyi jellegli kiadasokrol és annak jarulékairol,

— éves koltségvetési javaslat kidolgozasa személyi jellegli juttatasok
vonatkozasaban.

Intézményi személyzeti szakreferens |.
— a Humanszolgaltatasi Osztaly fellgyelete ala tartozo intézményekkel (Soproni
Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar, Kézponti
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Gyermekkonyha, Banfalvi Ovoda, Hermann Alice Ovoda, Trefort Téri Ovoda)
Osszefliggd szemeélyzeti munka elvégzése.

Intézmeényi személyzeti szakreferens |l.

— a Humanszolgaltatasi Osztaly felugyelete ala tartozd intézményekkel (Soproni
Szocialis Intézmény, Sopron- és Kornyéke Csalad és Gyermekjoléti Ellatas
Intézete, Egyesitett Bélcsédék, Soproni Muzeum) 6sszefiiggé személyzeti munka
elvégzése.

Intézményi bér- és munkatgyi tigyintézd
— a Humanszolgaltatasi Osztaly felligyelete ala tartozo intézmények nem rendszeres
kifizetesekkel és valtozd bérekkel kapcsolatos feladatok (bérszamfejtés és az
utalasok eldkészitése stb.) ellatasa. Ezen intézményekkel valo kapcsolattartas.

Titkarsagi tigyintézd I-Il.

— aJegyzbi Iroda részére titkarsagi feladatok ellatasa,

— a jegyz0, aljegyzd zavartalan és zékkendmentes munkavégzéséhez szilkséges
szervezesi, Ugyviteli feladatok ellatasa,

— szignalas alapjan a jegyz6 részére érkezé levelek, beadvanyok megvalaszolasa

— a hivatali "zoldszamra" érkezd lakossagi bejelentések rogzitése és jegyzdi
szignalasra atadasa,

— hivatal telefonkdzpontjanak kezelése.

Informatikai csoport

Informatikai csoportvezetd
— informatikai tervezési és fejlesztési feladatok iranyitasa, a beszerzések
elokészitése és lebonyolitasa, szerzédések eldkészitése és végrehajtasa,
— Uzemeltetési és adatvédelmi tevékenységek iranyitasa,
— kuilsé/belsd kapcsolattartas, az informatikai projektek menedzselése.

Rendszergazda
— haldzat Gzemeltetés/rendszerfelugyelet (szerverek, haldzati eszk6zok),
- informatikai fejlesztések, szerver és halézat oldali telepitések és karbantartasok,
— a komplex informatikai védelem (kills6/bels6) kialakitasa és tizemeltetése,
— virus és behatolas védelem kialakitasa és izemeltetése.

Hardver tzemeltetd I-II.
- az informatikai rendszerek felhasznaldi szint(i felugyeleti és adminisztratori
feladatainak ellatasa (telepités_(izemeltetés karbantartas)
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az informatikai biztonsagi rendszerek felhasznaldi szintli Uzemeltetése és
karbantartasa,

hardver- és kapcsolédd szoftveralkalmazasi segitségnyujtas a hivatal dolgozoi
részére,

A hardver eszkozok hasznalatanak folyamatos figyelemmel kisérése és a

karbantartasok elvégzése.

Szoftver lizemeltetd

informatikai rendszerek felhasznaldi szint(i izemeltetése,

telepitések, betanitdas, a felhasznalok informatikai tdmogatasa, az informatikai
védelem felhasznaloi szint(i lizemeltetése,

fejlesztésben vald kdézremikddés.

Gondnoksagi csoport

Gondnoksagi csoportvezetd

csoport iranyitasa,

hivatali szakfeladat vonatkozasaban a dologi
koltségvetésének, beszamoldinak elkészitése,
hivatali szakfeladat vonatkozasaban a dologi és felhalmozasi kiadasok el6iranyzat
felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

kbzbeszerzési eljarasok elékészitésében valo kozremiikodés,

selejtezes, leltarozas vezetése,

rendezvények elékészitésében valé kozremikodés,

arajanlatok-, megrendelések fellilvizsgalata, dologi kiadasok szamlainak igazolasa,
csaladi innepek szervezésével kapcsolatos feladatok ellendrzése.

és felhalmozasi kiadasok

Gazdasagi ligyintézo I-1l.

analitikus készletnyilvantartas,

hivatali szakfeladat vonatkozasaban koézluzemi dijakrél /viz-gaz-aram-tavho/
valamint felhalmozasi és dologi kiadasok szamlairél nyilvantartas vezetése az
eléiranyzat felhasznalas figyelemmel kisérése céljabdl,

igazolt szamlak tovabbitasa Kézgazdasagi Osztaly részére,

kiadvanyok kezelése, nyilvantartasa, tovabbitasa,

selejtezési és leltarozasi tevékenységben valé részvétel.

Technikai referens

hivatali épuletek biztonsagi rendszerének izemeltetése,
gépjarmivek Uzemeltetesevel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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— telefonugyekben val6 kapcsolattartas a szolgaltatéval,
— beszerzések bonyolitasa, karbantartasok szervezése,
— selejtezési és leltarozasi tevékenységben vald részvétel.

Technikai kiseqit® munkatars

— kisebb karbantartasok, anyagmozgatasok,

— rendezvények technikai elékészitésében vald kdzremiikodés,
— egyeéb gondnoksagi munkak,

— selejtezési és leltarozasi tevékenységben vald részvétel.

Gépjarmivezetd

— hivatali gépjarmivek vezetése,
— gépjarmlvek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok.

Uduild gondnok

— Tomalmi és Varisi uti 0dulé tzemeltetésével jaro feladatok.

Jogi csoport

Jogtanacsos |.

— az o6nkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érinté szerzédések, kézgylilési
elbterjesztések jogi megalapozottsaganak vizsgalata,
— O6nkormanyzati rendeletek, szerzédések, beadvanyok elokészitése, elkészitése,
— peres, peren Kivili képviselet, jogi tanacsadas, allasfoglalas készités, panasz,
bejelentés kivizsgalasa,
— Onkormanyzati alapitasu jogi személyekkel kapcsolatos tigyintézés.

Jogtanacsos Il., kbozbeszerzési referens

— az 6nkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érinté szerzédések, kozgylilési
elbterjesztések jogi megalapozottsaganak vizsgalata,
— Onkormanyzati rendeletek, szerzédések, beadvanyok el6készitése, elkészitése,
— peres, peren kivili kepviselet, jogi tanacsadas, allasfoglalds készités, panasz,
bejelentés kivizsgalasa,
— kozrem(ikédes az dnkormanyzat kbzbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaban.

Jogtanacsos Ill.

— az o6nkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érintd szerzédések, kozgytilési
elbterjesztések jogi megalapozottsaganak vizsgalata,
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6nkormanyzati rendeletek, szerzédések, beadvanyok elékészitése, elkészitése,
peres, peren kivuli képviselet, jogi tanacsadas, allasfoglalas készités, panasz,
bejelentés kivizsgalasa,

bels6 szabalyoz6 dokumentumok elékészitése, elkészitése,

tarsashazak térvényességi feltigyeletének ellatasa,

kdzremiikddés a kdzbeszerzési feladatok ellatasaban.

Joqi szakreferens |I.

az Onkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érint6 szerzédések, kozgy(ilési
eléterjesztések jogi megalapozottsaganak vizsgalata,

6nkormanyzati rendeletek, szerzédések, beadvanyok el6készitése, elkészitése,
peres, peren kivili képviselet, jogi tanacsadas, allasfoglalas készités, panasz,
bejelentés kivizsgalasa,

bels6 szabalyoz6 dokumentumok elékészitése, elkészitése,

tarsashazak térvényességi felugyelete.

Jogi szakreferens |I.

az 6nkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érinté szerzédések, kozgylilési
eléterjesztések jogi megalapozottsaganak vizsgalata,

6nkormanyzati rendeletek, szerzédések, beadvanyok elékészitése, elkészitése,
peres, peren kivili képviselet, jogi tanacsadas, allasfoglalas készités, panasz,
bejelentés kivizsgalasa,

az Onkormanyzatot és polgarmesteri hivatalt érinté adatvédelmi feladatok
ellatasaban vald kdzremiikodés

Jogi szakreferens lll.

az onkormanyzatot és a polgarmesteri hivatalt érintd szerzédések, kozgytilési
eléterjesztések jogi megalapozottsaganak vizsgalata,

énkormanyzati rendeletek, szerzédések, beadvanyok elékészitése, elkészitése,
peres, peren kivili képviselet, jogi tanacsadas, allasfoglalas készités, panasz,
bejelentés kivizsgalasa.

Il
Hatalyba lépés

Jelen tigyrend 2023. majus 1. napjan lép hatalyba, egyidejiileg a 2022. aprilis 25-én
kiadott 45. valtozatu ligyrend hatalyat veszti.
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