Önkormányzati kabinet

Osztály megnevezése:

Önkormányzati kabinet
Osztályvezető neve:

Mráz Melinda
Dolgozó neve: Mráz Melinda

Titulusa: kabinetvezető

Telefonszám: 06 53 576 010

E-mail cím: hivatal@tortel.hu
Feladatok részletes felsorolása:

· A Képviselő-testület és a bizottságok működésével, valamint a polgármester és a jegyző tevékenységével kapcsolatban meghatározott feladatok ellátása.
· Gondoskodik a testületi, bizottsági anyagok, előterjesztések, munkatervek előkészítéséről, napirendek, meghívók összeállításáról.
· Kapcsolatot tart a Polgármesteri Hivatal szervezeti egységeivel.
· A helyi önkormányzati képviselők munkájának segítése, közreműködés a lakossági fórumok, fogadóórák szervezésében.
· Végrehajtja a polgármester, és a jegyző által meghatározott feladatokat.
· Megszervezi, egyezteti a polgármester és a jegyző protokolláris jellegű programjait.
· Közreműködik a polgármester és a jegyző nyilvános fellépéseinek, sajtószerepléseinek megszervezéseiben, előkészítésében.
· Felelős a kabinet működéséért, feladatainak szakszerű, törvényes ellátásáért, az utasítások végrehajtásáért, a döntések előkészítéséért. 
· Kapcsolatot tart – feladat és hatáskörében – az önkormányzati intézmények és gazdasági társaságok vezetőivel.
· Eljár a polgármester, a jegyző nevében vagy megbízásából azok egyedi utasítása alapján.

· Előkészíti a hivatal működésére vonatkozó egyes szabályzatokat, gondoskodik módosításukról.
· Ellátja a választásokkal és népszavazásokkal, valamint a népszámlálással kapcsolatos feladatokat.
A faladat ellátáshoz kapcsolódó jogszabályok, helyi rendeletek felsorolása:
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