Önkormányzati és Jogi Osztály
a)
Az önkormányzat és intézményei, szervei működését érintő feladatok:

-
Ellátja a Képviselő-testület és bizottságai, valamint a Ruszin Kisebbségi Önkormányzat működésével összefüggő feladatokat.

- Döntésre előkészíti és végrehajtja az Ügyrendi és Jogi Bizottság, továbbá az Oktatási, Kulturális Bizottság átruházott hatáskörébe tartozó ügyeket. Közreműködik a bizottsági előterjesztések, határozatok elkészítésében.

- Végzi a helyi rendeletek kodifikálását, a határozat- és rendelettár nyilvántartását.

-
Ellátja az önkormányzat által fenntartott közoktatási, közművelődési, közgyűjteményi intézmények létesítésével, átszervezésével, irányításával, működésével, ellenőrzésével kapcsolatos fenntartói feladatokat. Ennek keretében különösen: statisztikai adatokat gyűjt, segíti az intézményekkel kapcsolatos önkormányzati döntések végrehajtását, figyelemmel kíséri a szakmai feladatok koordinálását, az intézményi költségvetés alakulását, részt vesz a tervezés és végrehajtás folyamataiban, segíti az intézményi dokumentumok, szabályzatok törvényességi vizsgálatát, közreműködik a városi szintű koncepciók megalkotásában, vizsgálatában, elősegíti a kapcsolattartást a szakmai intézményekkel, társintézményekkel, részt vesz konferenciákon, képzési célú összejöveteleken.

- Végzi a gyermekvédelmi kedvezményről szóló határozathoz kapcsolódó szülői nyilatkozatok vizsgálatát és koordinálja nyilvántartását.

-
Ellátja a Bursa Hungarica Felsőoktatási Ösztöndíjak odaítéléséhez szükséges előkészítő és végrehajtási munkát.

- Végzi az egészségügyi alap-és szakellátási feladatok koordinálását. Kapcsolatot épít és ápol a helyi partnerekkel és megyei szervezetekkel. Speciális szűrővizsgálatokat, városi egészségnapot szervez. 

- Koordinálja a Tiszavasvári Többcélú Kistérségi Társulásba bevitt önkormányzati feladatok operatív ügyeit.
-
A pályázati szabályzatnak megfelelően figyelemmel kíséri, közvetíti és gondozza a pályázati lehetőségeket, szakmai segítséget nyújt a helyi intézmények és a civil szféra pályázatainak benyújtásához.

- Kapcsolatot tart a helyi nonprofit szervezetekkel: civil szerveződésekkel és amatőr művészeti csoportokkal. Pályázati rendszert dolgoz ki az önkormányzati támogatások éves odaítéléséhez, ellenőrzi annak cél szerinti felhasználását, végzi az éves beszámoltatást, részletes nyilvántartást vezet.
-
Ellátja a sporttal, ifjúsági-, turisztikai- és drogalternatívákkal kapcsolatos ügyeket, a helyi vállalkozásokkal kapcsolatos ügyintézést.

-
Szükség szerint rendezvényeket, városnapokat, szakmai fórumokat/információs napokat szervez, koordinálja a városi szintű nagyrendezvények szakmai és pénzügyi lebonyolítását.

-
Együttműködik a helyi médiákkal és közreműködik a külső- és belső kommunikáció területeit érintő tevékenységekben.

-
Szerkeszti a város weboldalát, végzi a közzétételi kötelezettséggel kapcsolatos teendőket, információkat gyűjt és továbbít Tiszavasvári honlapjának adatokkal történő feltöltéséhez, az adatállomány karbantartásához.
b)  A Polgármesteri Hivatal működését érintő feladatok:

-
Ellátja a hivatali informatikai feladatokat, rendszergazdaként működik, nyilvántartja és bonyolítja az informatikai eszközbeszerzéseket.

- Gondoskodik a jogszabályi adatbázis, valamint a hálózati rendszer folyamatos működéséről.

- Figyelemmel kíséri a Polgármesteri Hivatal Informatikai Stratégiájában foglaltak maradéktalan teljesülését, valamint az Informatikai Védelmi Szabályzat végrehajtását.

-
Végzi a Polgármesteri Hivatal ügyiratkezelését, az iktatás, irattározás, selejtezés és levéltári ügyintézés feladatait, pl.: ügyirathátralékok listázása, hatósági statisztika.

-
Szervezi a hivatali gépkocsivezetők munkavégzését, gondoskodik a karbantartásról, ellátja a gondnoki teendőket.
c) Önkormányzati feladatok:

· Vagyoni jellegű testületi döntések előkészítése, végrehajtás szervezése, ellenőrzése.

· Előkészíti az Osztály tevékenységi körét érintő képviselő-testületi, bizottsági hatáskörbe tartozó előterjesztéseket.

· Végrehajtja a Képviselő-testületnek, a bizottságoknak az Osztály feladatkörét érintő döntéseit, beszámol azok végrehajtásáról.

· Az Osztály feladatkörét érintő képviselői, lakossági bejelentésekkel, interpellációkkal kapcsolatban megteszi a szükséges intézkedéseket, azokat kivizsgálja, törvényes határidőn belül előkészíti a polgármester nevében a választervezeteket.

· Javaslatot készít a Képviselő-testület éves munkatervéhez, programkészítéshez.

· A képviselő-testület elé kerülő előterjesztéseket előzetesen az illetékes bizottságok elé terjeszti, továbbá folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart velük. Szakmai információk adásával segíti a bizottságok és társosztályok munkáját.

· A hatásköri szabályoknak megfelelően döntésre előkészíti az Önkormányzat – intézményi körön kívüli – vagyonával kapcsolatos gazdálkodási feladatokat (lakás, nem lakás célú helyiségek, egyéb ingatlanok hasznosítása stb. feladatok),

· Gondoskodik a vagyonkataszter vezetéséről.

· Döntésre előkészíti a közterület használattal kapcsolatos kérelmeket.

· Részt vesz az osztály tevékenységi köréhez kötődő pályázatok, projektek előkészítésében, végrehajtásában.

· Közreműködik a mezei őrszolgálat létrehozásában, fenntartásában.
