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Il.
Az iroda feladatai

A részletes feladat leirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A f6bb feladatok
csoportonkénti és munkakoronkénti bontasban a kdvetkezdk.

Irodavezetd

az iroda munkaszervezésének, mindségi munkavegzésének biztositdsa a
Polgarmesteri Iroda vonatkozasaban

informacidaramlas biztositasa, értekezleteken részvétel, értekezletek tartasa
kozgyllési és bizottsagi elbterjesztések készitése, véleményezése, dontések
végrehajtasa

az iroda altal készitett szerz6dések ellenbrzése, kezelése

az iroda altal végzett kdzbeszerzési feladatok ellatasa

kapcsolattartas az egyhazak helyi képviselbivel

Sopron és Térsége Onkormanyzati Tarsulas tgyeinek kezelése

a varoscimer, zaszl6 és Sopron név hasznalataval kapcsolatos engedélyek
kiadasanak el6keészitése

Polgarmesteri Titkarsag

Ugyintéz® titkarnd |.

levelezés intézése, hataridék figyelemmel kisérése a polgarmester részére,

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

fogaddnapon elhangzott panaszok tovabbitasa,

targyalasokrol, értekezletekrdl emlékeztetd, jegyzdkonyv készitése,

protokoll lista karbantartasa,

Polgarmesteri Hivatal minden Osztalyaval valé kapcsolattartas, adminisztracios
ugyek intézése,

segiti az angol nyelv( testvérvarosok dnkormanyzataval valé kapcsolattartasabdl
adodo feladatokat.

segit a karpataljai Csongor telepuléssel kapcsolatos partnerségi feladatok
ellatasaban,

ugyintézé6 titkarnd Il. helyettesitése
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Ugyintézd titkarnd |1

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

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

— fogaddnapon elhangzott panaszok tovabbitasa, illetve megvalaszolasa,

— targyalasokrdl, értekezletekrdl emlékeztetd, jegyz6konyv készitése,

— varosmarketing munkacsoport adminisztrativ Ugyeinek az intézése, a
varosmarketing Ulések szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok
intézése, az Ulésekrdl jegyz6konyvkészités, Ulések elbkészitése,

— varosmarketing kerettel kapcsolatos szerz6dések intézése,

— Polgarmesteri Irodahoz kapcsolddd tdmogatasi szerz6dések elékészitése,

— ugyintézé titkarnd |. helyettesitése.

Ugyintéz® titkarnd 1.

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

— napi, heti program szervezése, targyalasok, vendégfogadasok feltételeinek

biztositasa, fogaddnapon elhangzott panaszok tovabbitasa, illetve megvalaszolasa,

— targyalasokrél emlékeztetd, jegyz6konyv készitése,

— Polgarmesteri Iroda részére levelezés, posta intézése, Ugyiratok iktatasa,
kezelése, eszkO0zok, anyagok, készletek, bélyegz6k, belsé szabalyozé
dokumentumok kezelése,

— kozbiztonsagi referens ugyvitelének ellatasa,

— Sopron és Térsége Onkormanyzati Tarsulas Ugyviteli feladatainak ellatasa.

— a varoscimer, zaszld6 és Sopron név hasznalataval kapcsolatos engedélyek
kiadasanak iktatasa, nyilvantartasa

— altalanos helyettese az ugyintéz6 titkarnéknek és az dnkormanyzati fétanacsadoi
referensnek

Onkormanyzati fétanacsadoi referens
— az onkormanyzati fétanacsado(k) részére levelezés, posta intézése, hatariddk
figyelemmel kisérése,
— targyalasokrol, értekezletekrdl emlékeztetd, jegyzdkonyv készitése,
— napi, heti program szervezése, targyalasok, vendégfogadasok feltételeinek

biztositasa,
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kozremikodés kiemelt Onkormanyzati rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban,

allando titkarnét helyettesitése,

nemzetkozi kapcsolatok kozul a német nyelvteriletek feladatainak ellatasa,

segiti az német nyelvi testvérvarosok onkormanyzataval valé kapcsolattartasabdl
adodé feladatokat, szervezi, és kdzrem(kddik az angol nyelvi testvérvarosi
események lebonyolitasaban,

Eurépai Orékség Cimmel kapcsolatos ligyeknek az intézése, azok segitése és
tamogatasa.

altalanos helyettese az Ggyintézé titkarnéknek

Sajtéiroda

Sajtoreferens

Sajtofigyelés,

Sajtoval, radioval, televizioval val6é kapcsolattartas,

Sajtdbanyag készitése, sajtotajékoztatok elbkészitése

Szervezi a lakossag tajékoztatasat az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
tevékenységérél, eseményeirdl

Ellatja az 6nkormanyzati rendezvényekkel kapcsolatos sajtétevékenységet.
Kbézremikodik a varosmarketing tevékenységben, turisztikai kiadvany
szerkesztésében

El6késziti a sajtdbanyagokat a varosi honlapra.

Hatalyba lépés

Jelen ugyrend 2020. november 02. napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejiileg a
Polgarmesteri Iroda 2020. julius 01-jén kiadott 23. szamu ligyrendje hatalyat veszti.
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