Jegy®

Gondorné Frajka Gabriella

2367 Ujhartyan, &u. 21.

Telefon: 06-29-372-133

Fax: 06-29-372-025

E-mail: jegyzo@uijhartyan.hu

Fogadddra: miden hét héthapjan : 12 orétdl 16 oréig
El6zetes idpont-egyeztetés: 06/29-372-133

A Jegyd a Polgarmesteri Hivatal vesdgt, aki szakmailag felés a Hivatal nikodéséért, az
Ugyek operativ, konkrét megoldaséaért, a dontésgiehéjtasaért.

Tevékenysége soran falel a kozérdeknek és a jogszabalyoknak medfelstakszét,
partatlan és igazsagos, a szinvonalas lgyintéaéalyainak megfeléleljarasért.

59.8
(1) A képviseb-testlilet az altala kiirt palyazaton - a jogszabaty megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfete} jegyzt nevez ki, hatarozatlandce.

(2) A palyazat kiirasarol és annak tartalmarél avigeb-testilet egyszér szotdbbséggel
dont.

60.8

(1) A jegyd :

a) gondoskodik az 6nkormanyzatikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol ;

b) vezeti a polgarmesteri hivatalt, szervezi armakkajat;

c) dontésre ékésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allargegasi tgyeket;

d) tanacskozasi joggal részt vesz a képtisedtilet és a képvigetestiilet bizottsagainak
uléseén;

e) dont a hataskorébe tartoz6 ugyekben, ill. syahah a kiadmanyozas rendjét; dont
azokban

a hatésagi ugyekben, amelyeket a polgarmesterretadéit;

f) a polgarmester irdnyitasavabkésziti a képviséttestilet és a bizottsagok elé keérul
eléterjesztéseket, ill. allast foglal azok jogseige tekintetében;

g) t4jékoztatja a képvisetestiletet a polgarmesteri hivatal munkajarélz2agyintézésdi;

h) gondoskodik a hivatali dolgozok rendszeres tbképzéséi;

i) gyakorolla a munkaltatéi jogokat a képviseestilet hivatalanak koztisztvisel
tekintetében, a kinevezéshez, felmentéshez, |aBhoz és a személyi illetmény
megallapitasahoz a polgarmester egyetértése sagkseg

J) gondoskodik a telepilési onszerddéd kozosségek, érdekképviseleti szervek medfelel
tajékoztatasarol, kerésukre teremhasznalatot ehygzdé

k) koteles jelezni a képvisetestiletnek, a bizottsagoknak és a polgarmesterhak
dontésiuknél jogszabalysértést eszlel,

[) javaslatot tehet az 6nkorméanyzat dontéseinekvizisgalatara.



Jegy? feladatai

A jegyz6 a polgarmesteri hivatal vesdgt, aki szakmailag felés a polgarmesteri hivatal
muikodéseért. Tevékenysége soran tedel kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel
szakszdl, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézébalyainak megfelél
ellatasaért.

A jegyzs feladatai — az Otv-ben és mas jogszabalyokban atégizottakon tdlmeen —
kulonosen a kovetkék:

a)

A testiletek (Képvisgtestiilet, bizottsagok)i#kddesével kapcsolatban

koordindlja az dlkészitését, gondoskodik a torvényes8kega jogszabalyok, a
képviseb-testilleti rendeletek, hatarozatok rendelkezésdietkrtasarol,

figyelemmel Kkiséri az éterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati [aids
elézetes bizottsdgi megtargyalésat,

figyelemmel Kkiséri a testileti Ulések menetét topességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kotelesnielez

gondoskodik a jegykonyvek hatériélben tortéd elkészitését, pontos vezetésélr
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységéb éointosabb jogszabalyokral.
A polgarmesteri hivatal fikodésével kapcsolatban

a polgarmesteri hivatal bélsszervezeti egységei utjan ellatjia a jogszabalgl alt
hataskorébe utalt hatdésagi jogkoroket,

a polgarmesteri hivatal bélszervezeti tagozédasara, a hivatal munkarendgez é
ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgateneek,

hataskdrébe tartoz6 Ugyekben szabalyozza a kiacmasyendjét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztgzelbi és munkavallaloi
tekintetében,

vezeti, koordindlja és ellérzi a hivatal bel§ szervezeti egységeiben folyd munkat,
irdnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazddfs tevékenységét,

kéthetente az osztalyvedkt részére munkaértekezletet tart, melyen részt eesz
polgarmester és az alpolgarmester is.



