A POLGARMESTERI HIVATAL HIREI

Tajékoztatjuk tisztelt ligyfeleinket, hogy Tenk Kozségi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala, 2011.
januar 1. napjatdl megvaltozott szervezeti keretekkel all a lakossag rendelkezésére.

Az aldbbiakban roviden ismertetjiik, hogy melyik munkatarsunk, milyen ligykorrel foglalkozik, a teljesség
igénye nélkiil:

Ugyintézok:

Gal Bernadett pénziigyi asszisztens

Segiti az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi és gazdalkodasi feladatainak az ellatasat
els@sorban az alabbi teriileteken: munkatigy, személyzeti tigyek, lakas és egyéb bérleti dijak, onkormanyzati
vagyon-nyilvantartas, hazipénztar vezetése, selejtezés, leltdrozas, szamlazas, koltségvetési és gazdalkodasi
feladatok valamint azokhoz kapcsolodd nyilvantartasok vezetése, kozfoglalkoztatas, szocidlis ellatasok
kiutalasa, kifizetése, tizvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasa stb.

Pasztorné Takacs Ibolya igazgatasi iigyintézo

Hagyatéki tligyek, ado-€s értékbizonyitvanyok kiallitasa, szocidlis Osztondijak, allampolgarsadggal és
az anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok, adoztatassal kapcsolatos feladatok, gyamiigyi igazgatas,
Képviselo-testiileti iilések jegyzokonyveinek vezetése. Kapcsolt munkakdrben szocidlis igazgatasi
feladatok ellatasa, igymint:

0 Aktiv koruak ellatasa

0 Lakasfenntartdsi timogatas

0 Atmeneti segély

0 Temetési segély

0 Adodssagkezelési szolgaltatas

0 Kozremiikodik a szocidlis alapszolgaltatasi feladatok (hazi segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés)

megallapitdsdban és vezeti az azokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, tovabba feliigyeli a szocialis gondozo
nyilvantartési feladatainak elvégzését

0 Jovedelemigazolasok kiadasa stb.

Toth Klaudia szervezési iigyintézo
Népesség-nyilvantartasi feladatok, ligyiratok iktatdsa, irattarazasa, postazas,

kereskedelemmel, vendéglatassal, idegenforgalommal és szerencsejaték szervezéssel kapcsolatos hatdsagi
igyek, mozgaskorlatozottak ellatasdhoz kapcsolodo hatosagi eljaras lefolytatasa, hatosagi bizonyitvanyok,
igazolasok kiadasa, az tin. védend6 fogyasztok nyilvantartasa, term6fold kifliggesztés, Szocialis Bizottsag
jegyzOkonyveinek vezetése, Képviseld-testiileti iilések eldkészitése, szabadsag és sirhelynyilvantartas
vezetése, fénymasolas, faxolas.

Kapcsolt munkakdrben szocialis igazgatasi feladatok ellatasa, ugymint:

(folytatas a 3. oldalon)

2. oldal 2011. januar



