
Településüzemeltetési és fejlesztési osztály 

 
Irányító: Településüzemeltetési és Fejlesztési Osztályvezető  

 
FELADATKÖR: 

 
Sellyei Közös Önkorkormányzati Hivatalhoz tartozó települések vonatkozásában: 

1. TakarNet: A TakarNet Földhivatali információs rendszeren keresztül a szükséges 

tulajdoni lapok, térképmásolatok lekérése és erről nyilvántartás vezetése, 

2. Jegyzői hatáskörbe tartozó adó-és értékbizonyítványok elkészítése, kiadmányozása, 

expediálása,  

3. Jegyzői hatáskörbe tartozó szakhatósági állásfoglalások előkészítése, kiadmányozása, 

expediálása, szakhatósági állásfoglalásokhoz kapcsolódó kizárások előkészítése 

kiadmányozásra, 

4. A közterületek elnevezése, valamint a házszám-megállapítás szabályairól szóló rendelet 

alapján házszám rendezési/ megállapítás előkészítése. 

 

5. A képviselő-testület feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek tekintetében:   
a) közreműkődik a településfejlesztéssel és településrendezéssel, továbbá a környezet 

épített és természetes elemeinek védelmével, összehangolásával kapcsolatos helyi 
döntések és vélemények előkészítésében, végrehajtásának szervezésében,  

b) tulajdonosi és közútkezelői hozzájárulás kiadásának előkészítése, 
c) közreműködés földmérési és térképészeti tevékenységgel kapcsolatban. 

 

6. Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok ellátása: 

a) közfoglalkoztatási programok kidolgozása, benyújtása, elszámolása, 
munkaszerződések elkészítése,   

b) foglalkoztatással kapcsolatos nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatások teljesítése,  
c) közfoglalkoztatás keretében megvalósuló beruházásokhoz, felújításokhoz 

árajánlatok beszerzése, kivitelezések koordinálása, dokumentálása, 

d) foglalkoztatással kapcsolatos jelentések, statisztikák határidőre történő elkészítése, 
továbbítása, 

e) KIRA rendszer használata. 

 
7. Sellye város vonatkozásában pályázatokkal, beruházásokkal kapcsolatos feladat és 

hatáskörök:  

a) közreműködik az önkormányzati beruházásokkal kapcsolatos pályázatok 

előkészítésében, megvalósításában, azok koordinálásban  
b) szakmai segítségnyújtás az intézmények beruházási, felújítási feladatok ellátásban  
c) közreműködik az önkormányzat és a hivatal közbeszerzési eljárásainak 

lebonyolításában, lefolytatja az osztály feladatihoz tartozó közbeszerzési értékhatár 
alatti beszerzésekre vonatkozó eljárásokat 

 

8. Bogdása, Drávafok, Drávakeresztúr, Drávasztára, Felsőszentmárton, Markóc községek 

pályázataival kapcsolatos teljes körű adminisztrációs feladatok ellátása: 

a) pályázatok előkészítése, készítése és benyújtása, a pályázatok menedzselése, teljes 

naprakész adminisztrációja, iktatása, nyomon követése, pályázati eredmények 

figyelése, 

b) a pályázatokban közreműködő partnerszervezetek munkájának koordinációja, a 

folyamatok figyelemmel kísérése, segítése 

c) esetleges hiánypótlások benyújtása, 



d) pályázatokkal kapcsolatos ajánlattételi felhívások előkészítése, szerződéskötések, 

e) folyamatban lévő pályázatokra vonatkozó tájékoztatás adása, statisztikák 

elkészítésében való közreműködés, 

f) pályázati elszámolások és beszámolók határidőben történő elkészítése és benyújtása, 

g) Projekt Előrehaladási Jelentések és Projekt Fenntartási Jelentések határidőben 

történő elkészítése és benyújtása, 

h) helyszíni (záró) ellenőrzések és utóellenőrzések előkészítése és közreműködés a 

lebonyolításban. 
 

9. Kommunális igazgatás:  

a) közszolgáltatókkal szükség szerinti egyetetések, kapcsolattartás, 

b) lomtalanításával kapcsolatos esetleges feladatok, 

c) közvilágítási berendezés létesítésével és üzemeltetésével kapcsolatos feladatok, 

d) gázenergia-ellátás létesítésével kapcsolatos feladatok, 

e) a közterületek használatának rendjéről szóló rendelet alapján, közterület használati 

engedélyek kiadásának előkészítése, kiadása Sellye város vonatkozásában. 

 

10. Sellyei Közös Önkormányzati Hivatal Településüzemeltetési és Fejlesztési 

osztályvezető feladatköre, munkaköre, felelősségi köre: 

10.1Településüzemeltetési feladatok: 

a) osztályvezetői feladatok ellátása, kiadmányozás 

b) bizottsági és testületi döntések előkészítése, végrehajtása, az üléseken való 

részvétel 

c) területhasználati javaslatok elkészítése 

d) közreműködik a településrendezési eszközök készítésében, módosításában 

e) tervezési koordinációk, egyeztetések, konzultációk lefolytatása 

f) ügyfélfogadás városüzemeltetési ügyekben 

g) osztályhoz tartozó pályázatok előkészítésben, lebonyolításában való részvétel 

h) utasítási, irányítási ellenőrzési feladatok 

i) önkormányzati beruházásokkal kapcsolatos ügyintézés 

j) adatszolgáltatás tervezőknek 

k) Sellye Kommunális Kft-vel történő hivatalos kapcsolattartás 

l) Sellyei Ipari park menedzselése 

m) egyéb feladatok elvégzése melyekre a jegyzőtől és/vagy polgármestertől 

megbízást kap 

 
10.2Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok: 

a) szervezi és irányítja a közfoglalkoztatási programok kidolgozása, munkaszerződések 
elkészítését,   

b) ellenőrzi és szervezi a közfoglalkoztatással kapcsolatos nyilvántartások vezetését, 
adatszolgáltatások határidőben történő teljesítését  

c) közfoglalkoztatás keretében megvalósuló beruházásokhoz megvalósításának 

koordinálása az árajánlat beszerzéstől az átadásig 

d) megvalósuló beruházásokhoz megvalósításának koordinálása az árajánlat 

beszerzéstől az átadásig 

 
 


