A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek feladatai
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Aljegyz6 feladatai:

A Hivatal munkajanak megszervezése és iranyitasa
gondoskodik a Berekfiird6i Kirendeltség munkéjdnak megszervezésérdl, melynek soran kdzvetleniil utasithatja a Berekfiirddi Kirendeltség dolgozoit,
biztositja a Berekfiirddi Kirendeltség feladatai ellatasdhoz sziikséges személyi feltételeket,
meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, utemét,
a Berekfiird6i Kirendeltség koltségvetésével gazdalkodva biztositja a miikodéséhez sziikséges szakmai és targyi feltételeket,
gondoskodik a koztisztviselok tovabbképzésérdl, elkésziti a kdztisztviselok éves tovabbképzési tervét,
szlikség szerint, de legalabb évenként a dolgozdk részére munkaertekezletet tart,
gondoskodik a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozataival, mindsitésével, teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
ellatja a dolgozdk szabadsagolasaval kapcsolatos feladatokat,
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a Berekfiird6i Kirendeltségen dolgozo koztisztviseldk tekintetében.

Az dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa

tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiiletek és a bizottsdgok tlésein,

koteles jelezni a Képvisel6-testiileteknek, a bizottsagnak és a polgarmestereknek, ha a dontéstiknél jogszabalysértést észlel,

elkésziti a képviseld-testiileti eldterjesztéseket,

rendeletek el6készitése, feliilvizsgalata, rendeletalkotas, modositas, hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése, elokészitése,

képvisel6-testiileti hatarozatok, rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa, kihirdetése, kdzzététele,

a rendeletek, jegyzokonyvek, atruhazott hataskdrben hozott polgarmesteri hatarozatok megkiildése a Kormanyhivatalhoz,

koltségvetési koncepcio, koltségvetés, koltségvetési beszamolok testiileti eldterjesztésének el6készitése,

gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatasa,

intézmények alapitasaval, megszintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

gondoskodik a Képvisel-testiiletek altal meghatarozottak maradéktalan ellatasaral,

dontésre eldkésziti a polgdrmester hataskorébe tartozo6 allamigazgatasi ligyeket

a képvisel6-testiiletek miikodéséhez sziikséges adminisztrativ feladatok megszervezése, iranyitasa.

A Kunmadarasi K6zos Onkormanyzati Hivatal Berekfiirdéi Kirendeltségének képviseletében kotelezettségvallalo, utalvanyozé feladatokat lat el, valamint
Berekfiirdd Kozségi Onkorméanyzatanal Kustar Péter és Magyar Eszter akadalyoztatasa esetén teljesités igazolasra jogosult. Valasztasokkal, népszavazassal,
népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

A HVI vezet6 helyetteseként gondoskodik az orszaggyiilési és a helyhatosagi valasztasok, valamint az Eurdpai Parlamenti valasztasok és a népszavazasok
torvényes és eredményes lebonyolitasardl, a népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Egyéb feladatai:
ellatja azokat a feladatokat, amelyeket Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 térvény a jegyz6 feladat-és hataskorébe utal,
ellatja egészségligyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat
a kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok,
a belligyi igazgatassal kapcsolatos feladatok,
engedélyezi a vizjogi engedelyezési kotelezettség ald nem tartozo kisebb vizimunkak és vizilétesitmények megépitését, hasznalatat, atalakitasat, vagy
megszintetését,



ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja bizza meg, ezeket a feladatokat az aljegyz6 mas személy hataskorébe nem utalhatja.

2. Nurievné Kocsis Veronika szamviteli ligyintézé
Feladatai a Kunmadarasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Berekfiird6i Kirendeltsége, Berekfiirdd Kozségi Onkormanyzat, valamint Berekfiirdé K6zségi Onkorméanyzat
Csicsergd Ovoda képviseletében

Elkésziti az éves koltségvetésrél és modositasairol, az éves koltségvetési beszamolordl szolo, valamint a gazdalkodasi targyu el6terjesztéseket a Képviselo-
testulet uleseire.

Elkésziti az éves koltségvetést, illetve az éves koltségvetési beszamol6t Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) altal tizemeltetett KGR K11 rendszerben.
Lekonyveli a jovahagyott koltségvetés eldiranyzatait, valamint az év kozben elfogadott eldiranyzat mdodositasokat.

Elkésziti az Onkormanyzat és a Csicsergd Ovoda negyedéves mérlegjelentését és pénzforgalmi jelentését, havi pénzforgalmi jelentését.

Az EBR42 rendszerben megjelend palyazatokat, felméréseket nyomon koveti, értesiti az illetékeseket.

Eves, negyedéves beruhazasi statisztika elkészitése.

Pénziigyi ellenjegyzdi, az érvényesitd akadalyoztatdsa esetén érvényesitdi feladatok ellatasa.

Bank, pénztar, vevok, szallitok fokonyvi konyvelése

3. Duzsné Lajtos Krisztina gazdasagi ligyintézo
3.1. Munkaugyi feladatai korében:

Berekfiirdé Csicsergd Ovoda, Kunmadarasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Berekfiirdéi Kirendeltség intézményeknél, illetve a Berekfiirdé Kozségi
Onkormanyzat polgarmester munkaltatoi jogkorébe tartozé munkaviszony létesitési, modositasi, megsziintetési feladatait ellatja.

Ennek soran elkésziti az adatfelvételi lapot, kiallitja a munkaviszony létesité (munkaszerz6dés, kinevezés), a munkaviszony modosito (szerz6déshosszabbitas,
atsoroldsok, stb.) és a munkaviszony megsziintetd (elszamolo6 stb.) okiratokat.

Gondoskodik a felsorolt dokumentumok KIRA program keretében torténd rogzitésérdl és bérszamfejtd hely felé torténé papir alapt és elektronikus
tovabbitasarol.

Kezeli és megorzi e foglalkoztatasi korben 1évé munkaiigyi iratait.

Gondoskodik a Berekfiirdé Kozségi Onkormanyzatnal kdzhaszni és kozcélu foglalkoztatasi korben alkalmazott munkavallalok munkatigyi iratainak
elkészitésével, kezelesével.

A Ko6zds Onkorményzati Hivatal Berekfiirdéi Kirendeltsége és a polgdrmester munkaltatd jogkorébe tartozd koztisztviseldk, kozalkalmazottak,
munkatdrvénykonyv hatalya ala tartoz6 munkavallalok szabadsaganak analitikai nyilvantartasat vezeti dolgozonként.

Kezeli és tarolja a jelenléti iveket. Kincstaron keresztil teljesiti a munkabdl val6 tavolmaradas adatvaltozasait és jelentéseit.

A KIRA rendszerben szamfejti a nem rendszeres kifizetéseket és jelenti az allamkincstar felé.

A koltségvetés készitéséhez minden év elején adatot szolgéltat az illetményekrdl név és dsszeg szerinti bontasban.

Vezeti a kdzszolgalati nyilvantartast.

3.2. Pénziigyi feladatai korében a Kunmadarasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Berekfiirdsi Kirendeltsége, Berekfiirdd Kozségi Onkormdnyzat, valamint

Berekfiirdé Kozségi Onkormanyzat Csicsergé Ovoda képviseletében

Bank, pénztar, vevok, szallitok konyvelése,

Afa bevallas elkészitése a NAV felé,

Bank-, pénztarbizonylatok ellenérzése, érvényesitése,

Ellenjegyz6 akadalyoztatasa esetén pénziigyi ellenjegyzdi feladatok ellatéasa,



Készletnyilvantartasok vezetése,

Leltarozas és az azzal kapcsolatos feladatok ellatasa,

Kozfoglalkoztatasi palyazatok irdsa, havi elszamolasok és beszamoldk készitése a Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalya felé,
mez60ri elszamolas elkészitése €s benyujtasa a NAK és a NAV felg,

Ferencziné Varga Tunde pénzligyi-gazdasagi iigyintéz6

Leltarozassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Beérkez6 szamlak érkeztetése, kontirozasa, konyvelése.

Kimen6 szamlak készitése.

Kintlévoségek feliilvizsgalata, fizetési felszolitas elkészitése, postazasa.

Civil szervezetek tAmogatasaval kapcsolatos Ugyek intézése.

Targyi eszkdz nyilvantartasa és elszamolasa.

Gyermekeétkeztetéssel kapcsolatban nyilvantartas vezetése, kapcsolattartas iskolaval, 6vodaval, bolcsddével.
Mindazoknak a feladatoknak az elvégzése, amelyekkel a jegyzo, aljegyz6 megbizza.

Bényeiné Ferenczi Kinga adotigyi eléado
5.1. Adoigazgatasi feladatok:

A vendégéjszakak utani idegenforgalmi ado, az épitményado, a telekado, a maganszemélyek kommunalis adodja, az ipartizési ado, a gépjarmiiadd nyilvantartasa,
behajtasa, szamitogépes feldolgozasa.

Talajterhelési dij beszedéséhez kapcsolddé feladatok elvégzése.

Az adofizetési kotelezettség megallapitasa €s ellendrzése. Az adobevallasok feliilvizsgalata. Az addkotelezettség megéllapitdsa érdekében adatok gytijtése,
tajékoztatas kérése, helyszini szemlék tartasa. Az addbevallas beadasara iranyul6 felszdlitasok kibocsatasarol;

Az adoalanyok nyilvantartasa. Adézo torzsadattar karbantartasa.

Adofelderités. Vendégéjszakak utani idegenforgalmi ado rendszeres ellendrzése a nyari idegenforgalmi szezonban.

Fizetési konnyitések és a részletfizetési kérelmek elbiralasa.

Hatarozatok és egyéb intézkedés elleni fellebbezések — ha a dontés sajat hataskdrében nem maodosithatd, vagy visszavonhatd — felterjesztése az elbiralasra
jogosult szervekhez.

Jogszabalyban eldirt nyilvantartasok, kimutatasok vezetése.

Végrehajtasi eljarasok lefolytatdsa (munkabér letiltas, inkassz6) valamennyi adonem esetén. Adobehajtas soran kilon jogszabalyban meghatarozott feltételek
esetén az addtartozas jelzalogjogi biztositasanak végrehajtasa. Az adotartozas behajtasanak atadasa a végrehajtonak.

Az informéciodszolgaltatas meghatarozott rendje keretében beszamoldk készitése és tovabbitasa.

Addnemek konyvelési feladatainak ellatasa. Tartozatlan tulfizetesek visszautalasa. Behajthatatlan addtartozasok nyilvantartasa. 1.000.-Ft-ot meg nem halado
adotartozasok torlése, abban az esetben, ha a behajtas érdekében sziikséges intézkedés megtétele a tartozassal aranyban nem allé koltségeket eredményez.

Az dnkormanyzati gazdalkodashoz kapcsolddo bevételi javaslat kidolgozasa. Az adobevételek alakulasanak figyelemmel kisérése. A lakossag tajékoztatasarol
a beszedett adok dsszege tekintetében.

Hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa, addigazolasok kiallitasa.

A Kkozponti adojogszabalyokhoz kapcsolodod rendelettervezetek, adotligyekkel kapcsolatos testiileti elGterjesztések elkészitése. Az adojogszabalyok
érvényesiilésének ellendrzése.

A panaszok kivizsgéalasa.



- Alakossag és a gazdalkodo szervek tajékoztatasarol az adojogszabalyok tekintetében.
- Mas addhatdsag megkeresésére a feladatkdrre tartoz6 adatszolgaltatasrol.

5.2. Széllashely-szolgéltatassal kapcsolatos feladatok:

- széllashely-iizemeltetési engedélyek kiadasa, a tevékenység folytatasanak ellendrzése, szallashelyiizemeltetési engedély visszavonasa, modositasa,
- széllashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa,

- aszallashelyekkel kapcsolatos egyéb tigyek.

5.3. Kereskedelmi igazgatéas és telepengedélyezési eljarassal kapcsolatos feladatok:
- kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartas vezetése és engedélyek kiadasa.
- telepengedélyezési és bejelentés-koteles ipari tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartas vezetése és engedélyek kiadéasa.

Pésztorné Puskas Mariann szocialis ligyintézo, anyakonyvvezetd
6.1. Pénztéari feladatok ellatasa.

6.2. Szocialis és gyermekvédelmi feladatok:
- Szocidlis tv. és az dnkormanyzati rendelet alapjan elbiralja a lakossag kérelmeit:
e Sziletési timogatas megallapitésa,
Fiirdobérlet timogatas megallapitasa,
Beiskolazasi tamogatas megallapitésa,
Temetési segély megallapitasa,
Utazasi bérlettdmogatas megallapitasa,
Gyogyszertdmogatas és gyogyaszati segédeszkdz tamogatas megallapitasa,
Lakéasfenntartasi timogatas megallapitasa,
Szocialis tiizifa kérelmének elbiralasa,
Rendszeres telepllési tamogatas iranti kérelmek elbiralasa,
Rendkiviili timogatasok megallapitasa.
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa, sziikség esetén fellilvizsgalata, megszilintetése.
Hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa, sziikség esetén felllvizsgalata, megsziintetése.
Intézményi téritési dij (iskola, 6voda) kedvezményre vald jogosultsdig megéllapitasa, felllvizsgélata, nyilvantartasa, kifizetéséhez kapcsoldédd
elszamolésok elkészitése.
- Kiils6 szervek megkeresésekre kornyezettanulmany keszitese,
- Az eldirt nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas és jelentés készitése.
- Eloterjesztések készitése helyi rendeletben szabalyozott szocidlis €s gyermekvédelmi tigyekben
- Szlinidei gyermekétkeztetés szervezese.

6.3. Helyi esélyegyenléségi referens feladatai:



A helyi esélyegyenléségi referens munkaja soran kiemelt figyelmet fordit az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl szold 2003. évi
CXXV. torvény eldirasaira, a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének szabalyairdl és az esélyegyenldségi mentorokrol szolo 321/2011. (XI1.27.)
Korm. rendeletben foglaltakra. Tovabba helyi szintii stratégiai programokkal 6sszhangban végzi munkajat.

Berekfiird6 kozigazgatasi teriiletén helyzetelemzést végez, majd a célcsoportokat érintve intézkedési tervet készit a helyi esélyegyenldség biztositasa érdekében.
Az intézkedési terv elkészitése, feliilvizsgalata érdekében kapcsolatot tart a telepiilésen 1évé civilszervezetekkel, oktatasi-, nevelési intézmeényekkel,
gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal, haziorvosi és védonéi szolgalattal, polgar6rséggel és egyéb olyan szervezetekkel, melyek az esélyegyenlOség
biztositasa szempontjabol stratégiailag kiemelkedd szerepet toltenek be.

Az elkésziilt helyi esélyegyenl6ségi tervet két évente fellilvizsgalja és sziikség esetén Kiegésziti, javitja.

6.4. Egyéb feladatok:

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyintézés (munkavédelmi, oktatasi naplok vezetése, munkaerdigény bejelentése a Kormanyhivatal felé).
Egyszertsitett munkaszerzddések elkészitése.

Bursa Hungarica Onkormanyzati Oszténdijprogram palyazatanak lebonyolitasa.

Busz igénylések nyilvantartdsanak vezetése.

Nyari didkmunka szervezése, lebonyolitasa, elszamolasa.

Iskolai étkezések adminisztracioja.

6.5. Anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa

Petoné Vadai Katalin anyakonyvvezetd, népességnyilvantarto, szervezési ligyintézo

7.1. Anyakdnyvvezetdi feladatai:

Sziiletés, hazassagkotés és a halalesetek anyakdnyvezése az Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben.

Lefolytatja a hazassagkotést megeldzd eljarast. Kozremiikddik a hazassagkotési szertartasoknal.

Megkeresésre a papir alapu anyakonyvbdl az adatok rogzitése az Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben.

JegyzOkonyvet vesz fel a hazassagi névviselési forma modositasa iranti kérelmekrol, rogziti az Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben.

Anyakonyvi adatvaltozas atvezeti az Elektronikus Anyakdnyvi Rendszerben.

Ugyfél kérelmére anyakonyvi kivonatot allit ki.

Felveszi és tovabbitja a névvaltoztatasi kérelmeket.

Statisztikai adatszolgaltatast végez.

Teljesiti az anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos hivatalos megkereseseket.

Elokésziti és kozremiikodik az allampolgarsagi eskiitétel lebonyolitasaban.

Anyakonyvi hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

Apai elismerd nyilatkozatot vesz fel, illetve beidézi és meghallgatja az apaként megnevezett férfit, kiilfoldi allampolgar esetében az elismerd nyilatkozatot
felterjeszti a kdzigazgatasi hivatalhoz.

Anyakonyvi ligyekben felvilagositast nyujt az tgyfelek részére.

Gondoskodik a kulfoldi okiratoknak a Kormanyhivatalhoz tértén6 felterjesztésérol.

Intézi és el6késziti a honositassal, visszahonositassal kapcsolatos tigyeket, a sziikséges iratokat felterjeszti.

A hazai anyakonyvezeés céljabol sziikséges adatokat rogziti az Elektronikus Anyakdnyvi Rendszerben, és az eredeti iratokat megkildi a hazai anyakdnyvezést
végz6 anyakonyvvezetdnek.



Eleget tesz a munkakorével kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

7.2. Népességnyilvantarto feladatai korében:

ellatja a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos tigyeket,

kezeli és karbantartja a népesség-nyilvantartassal kapcsolatos nyilvantarté programot

A Foldhivatal értesitése, a megkulddétt tulajdoni lap mésolat, valtoztatési vazrajz és KCR adatlap alapjan ellatja az ingatlanok adataiban bekovetkezett valtozasok
atvezetését a Kozponti Cimregiszterben (ingatlanon épiilet feltiintetése, bontasa, épiilet bovitése, atépitése).

Az ingatlanok 6sszevonésa, megosztasa, Uj ingatlanok kialakitasa sordn gondoskodik a hazszamok megallapitasardl és a Kozponti Cimregiszterben torténd
rogzitésérol.

7.3. Szervezési ligyintézo feladat korében:

Az aljegyz6 iranyitasaval ellatja a képvisel6-testiilet és a bizottsag iiléseinek elokészitését (meghivok, eldterjesztések, beszamoldk, rendelet-tervezetek
készitése).

Gondoskodik a jegyzOkonyvek elkészitésérél, a jegyzékonyvek elkiildésérdl a Korméanyhivatal felé a Torvényességi Feliigyeleti frasbeli Kapcsolattartas
modulon keresztil.

Gondoskodik a jegyzokonyvek megkiildésérél a Konyvtar részére. A jegyzokonyveket megjelenteti az Gnkormanyzat hivatalos honlapjan.

Elkésziti a képvisel6-testlleti hatarozatok kivonatait, és a rendeleteket. Vezeti a hatarozatok és a rendeletek nyilvantartasat.

Megjelenteti a rendeleteket és a hatarozatokat az nkorméanyzat hivatalos honlapjan.

Elkésziti a rendeleteket az Integralt Jogalkotdsi Rendszerben. Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl, hatalyba 1éptetésérdl, hatalyon kiviil helyezésérdl a
Nemzeti Jogszabalytarban.

Figyelemmel kiséri a képviselO-testiileti hatarozatok végrehajtasat, ahhoz adatokat kér a végrehajtas felel6sétol.

Kapcsolatot tart a Torvényességi Feliigyeleti frasbeli Kapcsolattartas modulon keresztiil a Kormanyhivatallal, a beérkezd adatszolgaltatasokat a Kormanyhivatal
felé teljesiti.

A helyi 6nkorményzati valasztasokat kovetd 30 napon beliil, azt kovetden minden év januar 31-ig bekéri a képviseloktdl €s a polgarmestertdl a sajat és a vele
egylitt €16 kozeli hozzatartozoik vagyon-nyilatkozatait, nyilvantartasba veszi. A vagyon-nyilatkozatokat a Vagyonnyilatkozatokat ellen6rz6 bizottsag részére
feliilvizsgalat céljabol elokésziti.

7.4. Ugykezeléi feladatok:

Napi szinten elvégzi a beérkezd és kikiildésre vard levelek iktatasat, ellatja a beérkez6 szamlak érkeztetését.

folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali kapun beérkezett leveleket, iktatja és tovabbitja az érintett ligyintézo részére,

elvégzi a levelek postazasat, hivatali kapun keresztiil torténd tovabbitasat.

Az ligyintézOktol atveszi és irattarba helyezi az elintézett iratokat,

VEQzi az irattarozast, az iratok meghatarozott kdrének selejtezését,

gondoskodik a kézi irattar és a kdzponti irattar rendjérdl, az iratok védelmérol.

elvégzi a helyi, az orszaggyiilési képviselé valasztas, a népszavazas lebonyolitasahoz sziikséges névjegyzékek vezetését, az ezzel kapcsolatos igazolasok
kiadasat,

kozremiikddik az emlitett valasztasok informatikai feldolgozasaban.

7.5. Egyéb feladatai:



- Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

- Gondoskodik a civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol (palyazati kiiras, dontésre el6készités, tamogatasi szerzodések elkészitése,
nyilvantartasok vezetése, a tamogatasok feldltése a www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapra).

- Kezeli az 6nkormanyzat hivatalos honlapjat, gondoskodik a kozadattar feltoltésérol, folyamatos vezetésérol, a jegyzOkonyvek, rendeletek és képviseld-testileti
hatarozatok felt6ltésérol, a civil szervezetek tamogatasanak és a civil szervezetek altal biztositott adatok aktualizalasarol, az aktudlis hirek megjelentetésérol.

- Atveszi az onkorményzat szocialis jellegii és koltségelvii lakasainak bérbevételére beérkezett igényeket, megiiresedés, illetve a lejart lakasbérleti szerzédések
esetén gondoskodik a palyazati kiiras elokészitésérol, a palyazat meghirdetésérdl. A KépviselO-testiilet dontése alapjan elkésziti a lakasbérleti szerzodést, a
lakasok bérloit és a bérleti szerzddés érvényességi idejét nyilvantartja.

- Elvégzi a helyi 6nkormanyzati képvisel6k, az orszaggytilési képviseld, az eurdpai parlamenti képvisel6k valasztasaval, valamint a népszavazassal kapcsolatos
feladatokat. Gondoskodik a valasztasi informatikai rendszer kezelésérdl. Feldolgozza az atjelentkezési és a mozgdurna iranti kérelmeket. Gondoskodik az
alairasgyiijto ivek kiadasarol, és a visszaérkezett alairasgytijto ivek atvételérdl, a jelolt nyilvantartasba vételérol.

- Elkésziti a Helyi Valasztasi Bizottsag dontéseihez sziikséges iratokat, elkésziti a bizottsagi jegyzokonyveket és elkésziti a bizottsagi dontések hatarozatait.

- Kozremikodik az emlitett valasztdsok informatikai feldolgozasaban.

- Figyeli a Magyar Kézlony megjelenését, a jogszabalyok valtozasat.

- Segiti az aljegyz6 munkajat.

Kustar Péter kozterilet-feliigyeld

8.1. Kozterilet-feliigyel6i feladatai:

- Kozterilet-foglalasi Ggyek intézése

- kozterlleti rend, kozteriiletek tisztantartasanak ellenérzése,
- hirdetdtablak kihelyezésének ellendrzése.

8.2. Egyéb feladatai:
Hagyatéki ligyintézés
- Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa hivatalbol és tigyfél kérelmére, tarshatosagok. kiilsé szervek megkeresésére.
- Takarnet, Hivatali Kapu kezelése, épitésiigyi nyilvantartasok vezetése. Epitési napl6 megnyitéasa, vezetése.
- Szelektiv hulladékgytijtés szallitasaval 6sszefliggd kapcsolattartas a Hulladékgazdalkodasi Kft-vel.
- Allategészségiigyi és foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok.
- Intézi a keletkezett birtokvitas Ugyeket.
- Novényvédelmi, ndvenyegeszsegligyi Ugyek intézese,
- Fakivagéas engedélyezése.
- Folddel kapcsolatos feladatok, mez66ri jarulék kivetése, foldhaszonbérlet, -eladas kifiiggesztése, hirelése.
- Osszeirja és nyilvantartja a bejelentett ebeket,
- Veszélyes allatok nyilvantartasa,
- Ebek oltasaval kapcsolatos feladatok,
- Allati hullak artalmatlanitasaval kapcsolatos feladatok.
- Vadkarbecsléssel kapcsolatos feladatok.
- Kdornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatai:



helyi jelentéségli természeti értékek védetté nyilvanitasa,

megtiltja a természetvédelem alatt allo, természeti értékeket veszélyeztetd tevékenységet,

a védett természeti teriilet allapotat befolyasold tevékenységhez hozzajarulast ad, illetve a védett teriilet allapotat veszélyeztetd tevékenység esetében a
hozzajarulast megtagadja.

Thzvédelmi hatdsagi tigyek intézése.

Nyilvantartasba veszi a talalt targyakat.

Temetd nyilvantartas vezetése.

Meheszek nyilvantartasa.

Stégek nyilvantartasa, kapcsolattartas a Bereki Horgaszegyesiilettel.

Berekfiirdé Kozségi Onkormanyzatanal térkd-eléallitassal kapcesolatos tevékenységek esetében iranyitja, feliigyeli a tevékenységet, nyilvantartasok vezetése,
illetve teljesités igazolo feladatot lat el.

Hatosagi ellendrzéseket végez, hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

Utkezeléi és tulajdonosi, valamint szakhatosagi feladatok ellatésa.

Honvédelmi, polgéri védelmi tgyek

Munkakdrében ellatja a fentieken tul az dnkormanyzat hataskdrébe tartozd katonai ligyek intézését, tervek készitését.

Polgari Védelmi és Helyi VVédelmi Bizottséagi referens.



