Szam: 1 /ic1-4/2019.

KESZTHELYI POLGARMESTERI HIVATAL
POLGARMESTERI KABINET
UGYREND
(hatalybalépés napja: 2019. december 1.)

Az osztily vezetSjének utalvdnyozési joga van az alabbi feladatok vonatkozasiban. A
feladatokkal 6sszefiiggésben koteles a koltségvetési koncepcidhoz ill. a kéltségvetési rendelet-
tervezethez a bevételi és kiadasi elSirdnyzatokat megtenni, tovabba javaslatot tenni a
koltségvetési évkozbeni médositasara. Szakmai igazolassal latja el az osztilyvezets ill. az
osztdly illetékes dolgozdja a kiadasi kotelezettségeket el6ir6 okmanyokat (szamlak, téritési
dfjkedvezmények stb.)

I.) Keszthely Varos Polgarmestere és Alpolgarmestere személyi referatrajanak ellatasa
vonatkozasaban:
a.) ellatja a polgdrmester és az alpolgarmester napi munkavégzését elésegits, elsésorban
a véros és az Snkorményzat kapcsolatrendszerébe tartozé rendezvények (programok)
el6készitésével, szervezésével kapcsolatos teendSket, az ezzel kapcsolatos
levelezéseket;
b.) koordindlja és szervezi a polgarmester részvételi kotelezettséggel kapcsolatos
programjait, hivatalos megbeszéléseit;
c.) Osszedllifa a polgarmesterhez érkez6 hivatalos kiildttségek személyes programijat,
ellatja az ezzel kapcsolatos tigyintézési feladatokat;
d.) el6késziti a polgarmester felkérése alapjan az 4ltala tartott hivatalos beszédek irasos
anyagat;
e.) elvégzi a polgérmester &ltal meghatarozott szervezési, protokollaris feladatokat;
f.) megbizis alapjan szervezi, el6késziti a polgarmester hivatalos levelezéseit.

IL.) Sajtétevékenység, arculattervezés, helyi kozszolgalati P.R. feladatok tekintetében:

a.) segiti a képviselS-testiilet és a tisztségvisel6k munkajanak nyilvanossagat, ennek
érdekében kapcsolatot tart a tomegkommunikaciés szervekkel (helyi tjségokkal, mas
médidval);

b.) szervezi a lakossag és az Snkorményzat kapcsolattartasaval dsszefiiggs teendGSket;

c.) Osszehangolja a képviselé-testiilet kommunikaciés tevékenységét;

d.) a sajtoval, radioval, televizi6val val6 kapcsolattartds soran témajavaslatok ajanlasaval
kezdeményezi az Snkorményzat és szervei szakmai munkajanak ismertetését, szitkség
szerint publikal, tisztségvisel6i rendelkezés szerint ismerteti az Onkormanyzat
id6szerti feladatait;

e.) gondoskodik az 6nkorményzati munkaval kapcsolatos fontosabb hirek, nyilatkozatok,
hirdetések sajtoban valo kozzétételérél, e tevékenység el6készitésérs];

f) ellitia a sajtofigyeléssel és elemzéssel, valamint a tajékoztatdssal kapcsolatos
feladatokat;

g.) tdjékoztatia a helyi sajt6 munkatdrsait a kozérdeklédésre szamottarté foérumok
helyér6l, idejérsl, napirendjéré], illetve a varosban térténs jelentsebb eseményekrél
értesiti a helyi, regiondlis és orszagos médiat, ezzel mintegy a véros P.R. feladatait is
részben ell4tja;

h.) sajtétajékoztatokat szervez;

i) az onkorményzati rendezvényeken fényképeket készit;

j) vélasztad az Snkormanyzatrél - a médiaban - megjelent kézlésekre, hirekre;

k.) ellatja az Snkormanyzat arculattervezésével, gondozasaval kapcsolatos feladatokat



L) figyelemmel kiséri az Onkormanyzat internetes feliileteit és kozremtikddik azok
szerkesztésében.

I1.) Turizmus és kiilkapcsolatok szervezése, protokoll vonatkozésaban:

a.) ellatja az dnkormanyzat kiilkapcsolataival és a turizmussal Ssszefiiggé szervezési,
el6készits tevékenységet;

b.) polgarmesteri, jegyz6i megbizds alapjan részt vesz az Onkorményzat kilf6ldi
vendégeinek fogaddsdban, a program el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban;

c.) ellafa a polgarmester, jegyz6 kilfoldi utazdsdval kapcsolatos —elékészits
tevékenységet;

d.) elskésziti a kiutaz6 onkorményzati delegaci6k utjat, tdjékoztatdst ad a varhat6
programokrol, végzi az ezzel tsszefliggd technikai feladatokat;

e.) koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat;

f.) szervezi az Snkormanyzatot érinté turisztikai nemzetkszi rendezvényeket;

g) gytjti és archivalja a véros kiilkapcsolataival és turizmuséval Osszefiiggs
sajt6hiradédsokat;

h.) el6késziti feladatkorébe tartoz6 megéllapodasokat, szerzédéseket,

1) el6késziti az éves turisztikai szezon értékelésérsl sz616 beszamol6t,

j.) el6késziti a turisztikai intézkedési tervet,

k.) véarosi programkoordinitorként kapcsolatot tart az illetékes szervezetekkel,
programszervezdkkel, médiaval,

L) figyelemmel kiséri az 6nkorményzati koltségvetési szervek mitikodését, valamint a
Tourinform Irodaval kapcsolatban a névhasznalati szerzédésben és a Névhasznélati
Kézikonyvben foglaltak betart4sat,

m.) el6késziti a turizmust, a kiilkapcsolatokat érint6 palyazatokat és figyelemmel kiséri

azokat.
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