7. melléklet az 15/2013.(V1.27.) 6nkormanyzati rendelethez

1. A Hivatal szervezeti felépitése
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A Hivatalban a jegyzéi, aljegyz6i kinevezésen tiilmenden
irodavezeto6 elnevezésii megbizas adhatd.

Az irodavezet6i megbizas foosztalyvezet6-helyettesi szintnek felel.

A Képvisel6-testiilet a hivatalban egy 6nkormanyzati tanacsaddi munkakort hoz 1étre.

2. Az egyes irodak, szervezeti egységek feladatai
2.1. Onkormanyzati és Humanszolgaltaté Iroda

2.1.1. képviselo-testiilet, nemzetiségi Onkorméanyzat, bizottsdgok munkéjahoz
kapcsolodo altalanos szervezési, nyilvantartasi feladatok,



2.1.2.
2.1.3.
2.14.

2.15.

2.1.6.
2.1.7.

2.1.38.
2.1.9.
2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.
2.1.13.

2.1.14.

valasztasok, népszavazasok szervezése, lebonyolitasa,
hazgondnoki feladatok ellatasa,

kozponti iktatasi feladatok, tisztségviselok melletti iigyviteli, titkari feladatok
ellatasa,

kozmivelodési, kozoktatasi, miivészeti és sport tligyek dontés-elokészitése,
végrehajtasa,

oktatasi, kozmiivelddési és sport intézmények szakmai munkéjanak segitése,

személyzeti iligyek dontés-elokészitése ¢és  végrehajtas  szervezése,
Onkormanyzati kitiintetések adomanyozasanak el6készitése;

munkahelyteremtés iranyitasa;
informatikai rendszer miikodtetése, fejlesztése, szervezése;

polgarmester/alpolgarmester  programjainak, targyaldsainak szervezése,
hattéranyagok beszerzése, készitése,

uniods forrasokkal timogatott fejlesztések lebonyolitasanak hataskorébe tartozod
feladatok lebonyolitésa,

esélyegyenléségi feladatok ellatasa,

az Uj Atlantisz Tobbeéli Kistérségi Tarsulas miikodésével kapcsolatos
szervezési, ligyviteli feladatok ellatasa,

a varosi turisztikai és marketing feladatainak koordinacidja.

2.2.Szocialis és Igazgatasi Iroda
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ellatja a jogszabalyokban meghatarozott szocialis és egészségiigyi feladatokat,
szocialis tigyekhez kapcsolodo képviseld-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések
elkészitése, rendelet-tervezetek elékészitése,

szocialis ¢€s bérlakasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa, nyilvantartas
vezetése,

szocialis szolgaltatasok ellenérzése,

onkormanyzati lakasvasarlasi tamogatasok tligyeinek intézése,
kozfoglalkoztatas szervezése,

hagyatéki tigyek intézése, vagyonleltar készitése,

altalanos igazgatasi ligyek, hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa,
kereskedelmi igazgatasi ligyek,

népesség-nyilvantartasi, cimnyilvantartasi és anyakonyvi feladatok ellatasa,
birtokvédelmi {igyek ellatasa,

term6fold haszonbérleti és adasvételi ajanlatok kezelése, kozzététele,

»Ajka Varosért” Alapitvannyal kapcsolatos feladatok,

talalt targyak kezelése,

unids forrasokkal tdmogatott fejlesztések lebonyolitasanak hataskorébe tartozo
feladatok lebonyolitasa.



2.3. Epitési és Varosgazdalkodasi Iroda

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.
2.3.5.

2.3.6.
2.3.7.

2.3.8.
2.3.9.

2.3.10.
2.3.11.

épitésiigyi igazgatasi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa,

varosépitési, tervezési feladatok szervezési, dontés-elokészitése,
kézmiinyilvantartasok vezetése,

beruhazasok eldkészitése, szervezése, bonyolitasa,

az Onkormanyzat vagyonanak felijitasaval és karbantartasaval kapcsolatos
feladatok ellatésa,

varosiizemeltetési feladatok ellatasa,

a kozteriiletek rendjének és tisztasdganak fokozottabb védelme, ellendrzése a
jogszabalyok kiilon rendelkezése szerint,

az dnkormanyzat vagyonanak miikodtetésével, hasznositasaval, gyarapitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozbeszerzések bonyolitasa,

kozbiztonsagi-,védelmi ligyek dontés-elokészitése,

uniods forrasokkal tamogatott fejlesztések lebonyolitasanak folyamatba épitett
miszaki ellenérzése.

2.4.Pénziigyi Iroda

24.1.
24.2.
24.3.
24.4.
245.
24.6.

gazdalkodasi, pénziigyi feladatok dontés-elokészitése, végrehajtas szervezése,
koltségvetési tervezési-, szamviteli-, pénzellatasi feladatok ellatasa,
intézményi gazdalkodas koordinalasa,

intézményi koltségvetési ellendrzés lebonyolitasa,

adoigazgatasi ligyek dontés-elokészitése;

europai uni6és forrasok igénybevételének, felhasznaldsdnak pénziigyi
elszamolasa

2.5.Stratégiai és fejlesztési referens

25.1.
25.2.
25.3.
254.
255.

palyazatfigyelési feladatok,

fejlesztési palyazatok elkészitése,

a térségi tarsulasokkal kapcsolatos, Ajka varosra esé feladatok végrehajtasa,
kapcsolattartas a térségben miikodo allami szakért6i halozattal,

eurépai  uniés  palyazatokkal  kapcsolatos  Onkormanyzati  szintil
palyazatkoordinalas.

2.6.Belsé ellenor

2.6.1.

2.6.2.

fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado ¢és tanacsado tevékenység ellatasa, a
Hivatal miikodésének fejlesztése és eredményességének novelése érdekében,

a jogszabalyoknak és bels6 szabalyoknak valdo megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet  vizsgalva
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részére.



2.7.Minéségiigyi referens

2.7.1. avarosi 1ét minéségéhez kapcsolodo feladatok ellatasa,

2.7.2. aVarosi Min6ség Tanacs miikddéséhez kapcsolodo feladatok ellatésa,

2.7.3. avarosi lét minGségével 0sszefiiggd rendeletek elokészitésében valo részvétel,

2.7.4. a Varosi MinGség Tanacs szabalyzatainak, bels6 dokumentumainak elékészitése és
kiadmanyozasra elkészitése,

2.75. a Varosi Mingség Tanacs milkodésével 0Osszefliggd kozérdekli tajékoztatok,
kozlemények megjelentetése.

2.8.Onkormanyzati tanacsadé
2.8.1. A polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolddo feladatok ellatasa.

3. A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasa

3.1.A munkaido heti elosztasa:

HEétf6, kedd, szerda, csiitortok 7.30 - 16.00 oraig
péntek 7.30 - 13.30 oraig
kivéve

a) a kozteriilet feliigyelok, akiknek a munkaideje és munkarendje: minden nap
munkanap. A munkaidé: maximum napi 12 6ra, a heti 40 6ras munkaidd kéthavi
munkaid6 keretben, egyenl6tlen munkaidé beosztasban keriil ledolgozasra az
elézetes vezénylés alapjan.

b) az informatikai rendszergazdédk, akiknek a munkaideje és munkarendje: hétfo,
kedd, szerda, csiitortok, péntek munkanap, a munkaidé: maximum napi 12 6ra, a
heti 40 o6ras munkaidé kéthavi munkaidé keretben, egyenlétlen munkaidd
beosztasban keriil ledolgozasra az eldzetes vezénylés alapjan.

3.2. Az iigyfélfogadas rendje:
Ajka: hétfo, szerda 8.00 - 15.30 oraig

Halimbai kirendeltség: hétf6, kedd, szerda, 8.00-15.30 oraig
péntek: 8.00-13.00 o6raig



