SZERVEZETI FELÉPÍTÉS ÉS

AZ EGYES SZERVEZETI EGYSÉGEK FELADATAI
Jegyző
· 	Igazgatási csoport
· 	Pénzügyi csoport
Igazgatási csoport
Aljegyző
· [bookmark: _Hlk64545015]Testületi és bizottsági ülések előkészítése, 
· állatvédelemmel kapcsolatos ügyek, 
· panaszbejelentések,
· adatvédelem, információszabadság
Igazgatási ügyintéző:
· Iktatás,
· szociális étkeztetéssel kapcsolatos feladatok,
· méhészek bejelentése
Igazgatási ügyintéző:
· Anyakönyvezés,
· állampolgársággal, személyi adat- és lakcímnyilvántartással,
· szálláshelyszolgáltatással kapcsolatos ügyek,
· családi jogállás rendezése, névváltoztatással kapcsolatos ügyek
Igazgatási ügyintéző: 
· Hagyatéki ügyintézés,
· települési támogatással kapcsolatos ügyek,
· védendő fogyasztói körbe tartozók igazolása,
· telepengedélyezés,
· kereskedelemi igazgatás,
· talált tárgyak bejelentése,
· gépjármú telephely igazolások kiadása
Igazgatási ügyintéző:
· út-és közműépítési ügyek,
· közterület-használati engedélyek,
· közútkezelői és tulajdonosi hozzájárulások kiadása,
· fakivágások és kútfúrások engedélyezése,
· növényvédelemmel és település üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok
Igazgatási ügyintéző:
· birtokvédelem, 
· hirdetményekkel kapcsolatos feladatok,
· rendszeres gyermekvédelemi kedvezmény,
Pénzügyi csoport
Pénzügyi irodavezető: 
· [bookmark: _Hlk64545197]Költségvetéssel, beszámolóval kapcsolatos ügyek,
· gazdálkodás
Pénzügyi ügyintéző: 
· Bérszámfejtéssel, utalásokkal kapcsolatos feladatok
Pénzügyi ügyintéző: 
· Könyvelés, tárgyi eszköz nyilvántartás
Pénzügyi ügyintéző:
· Számlák analitikus nyilvántartásával,
· civil szervezetek elszámolásával kapcsolatos feladatok,
· pénztári feladatok ellátása
Pénzügyi ügyintéző:
· Személyügyi, munkaügyi feladatok ellátása,
· költségvetéssel kapcsolatos adatszolgáltatás
Pénzügyi ügyintéző
· Óvodai és iskolai étkezési térítési díjak beszedésével és nyilvántartásával kapcsolatos feladatok
· étkeztetéssel kapcsolatban felmerülő panasz, észrevétel
Adóügyi ügyintéző:
· [bookmark: _Hlk64547248]Adóhatósági ügyintézés,
· adók és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartása, kezelése, elszámolása.
· adó- és értékbizonyítvány kiállítása,
· hatósági bizonyítványok kiadása.
Adóügyi ügyintéző:
· Adóhatósági ügyintézés,
· adók és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartása, kezelése, elszámolása.
· adó- és értékbizonyítvány kiállítása,
· hatósági bizonyítványok kiadása

Jegyző


Aljegyző
Igazgatási Irodavezető

• testületi és bizottsági ülések előkészítése, 
• állatvédelemmel kapcsolatos ügyek, 
• panaszbejelentések
• adatvédelem, információszabadság



Igazgatási ügyintéző I.
• iktatás,
• szociális étkeztetéssel kapcsolatos feladatok,
• méhészek bejelentése



Igazgatási ügyintéző II. 
 • anyakönyvezés,
• állampolgársággal, személyi adat- és lakcímnyilvántartással,
• szálláshelyszolgáltatással kapcsolatos ügyek,
• családi jogállás rendezése, névváltoztatással kapcsolatos ügyek



Igazgatási ügyintéző III.
• hagyatéki ügyintézés,
• települési támogatással kapcsolatos ügyek,
• védendő fogyasztói körbe tartozók igazolása,
• telepengedélyezés,
• kereskedelemi igazgatás,
• talált tárgyak bejelentése,
• gépjármú telephely igazolások kiadása



Igazgatási ügyintéző IV. 
• út-és közműépítési ügyek,
• közterület-használati engedélyek,
• közútkezelői és tulajdonosi hozzájárulások kiadása,
• fakivágások és kútfúrások engedélyezése,
• növényvédelemmel és település üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok




Igazgatási ügyintéző V.
• birtokvédelem
• hirdetmények
• rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
• Bursa Hungarica ösztöndíjpályázat




Pénzügyi Irodavezető
• költségvetéssel, beszámolóval kapcsolatos ügyek,
• gazdálkodás



Gazdálkodási ügyintéző I.
• Bérszámfejtéssel, utalásokkal kapcsolatos feladatok


Gazdálkodási ügyintéző II.
 • Könyvelés, tárgyi eszköz nyilvántartás


Gazdálkodási ügyintéző III. 
Számlák analitikus nyilvántartásával,
civil szervezetek elszámolásával kapcsolatos feladatok,
pénztári feladatok ellátása


Gazdálkodási ügyintéző IV.
• személyügyi, munkaügyi feladatok ellátása,
• költségvetéssel kapcsolatos adatszolgáltatás




Gazdálkodási ügyintéző V.
• Óvodai és iskolainétkezési téérítési díjak beszedésével és nyilvántartásával kapcsolatos feladatok
• étkeztetéssel kapcsolatban felmerülő panasz, észrevétel



Gazdálkodási ügyintéző VI.
• számlákkal kapcsolatos feladatok
• könyvelés
• pénztárral, kifzetésekkel kapcsolatos feladatok


Adóügyi ügyintéző I. 
• Adóhatósági ügyintézés,
• adók és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartása, kezelése, elszámolása.
• adó- és értékbizonyítvány kiállítása,
• hatósági bizonyítványok kiadása.



Adóügyi ügyintéző II.
• Adóhatósági ügyintézés,
• adók és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartása, kezelése, elszámolása.
• adó- és értékbizonyítvány kiállítása,
• hatósági bizonyítványok kiadása.


Gazdálkodási ügyintéző V.
• Óvodai és iskolainétkezési téérítési díjak beszedésével és nyilvántartásával kapcsolatos feladatok
• étkeztetéssel kapcsolatban felmerülő panasz, észrevétel



