MUDURLUGUN GOREVLERI

1. Belediyenin davaci veya davali sifatinda bulundugu adli ve idari yargi yerlerinde, icra-iflas
dairelerinde, noterlerde, hakemler ve resmi kurum ve kuruluslarda; Belediye hak ve
menfaatlerinin korunmasi i¢in, vekaleten temsil etmek, dava agmak, acilan davalara katilmak,
icra takipleri yapmak ve yiiriitmek, gerekli savunmalar1 yapmak, deliller ibraz ederek dava ve
icra-iflas takiplerini sonuglandirmak, aleyhe kararlara karsi kanun yollarina bagvurmak;

2. Belediye Enciimeni ve miidiirliiklerin kendi gorevlerini yapmalar1 veya yetkilerini
kullanmalar1 esnasinda karsilastiklari sorunlar veya mevzuatin yorumlanmasi hususundaki
hukuki miitalaa taleplerini karsilamak;

3. Miidirliigiin rutin isleyisi ile ilgili idari is ve islemleri yapmak;

4. Adli ve idari gorevlerin ifasi i¢in biitce ile tahsis edilen 6denegi kullanmak, harcamalari
yapmak ve bunun icin gerekli sarf belgelerini diizenlemek;

5. Baskanlik Makamu tarafindan tevdi edilen diger gorevleri yapmak

6- Midiirliik birimlerin ve ¢alismalarini planl ve programli bir sekilde diizenlemek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek,
denetlemek ve gerekli direktifler' vermek, disiplinsizliklere ve ¢alisma sartlarini bozucu
eylemlere miisaade etmemek, toplam kalite yonetimi ve verimlilik i¢in ¢alisma sartlarini
tyilestirmek ve prensipler koymak, personel icin kurs ve seminerler tertip etmek.

7- Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yaynlari, yazilimlar1 ve bilgisayar programlarini satin almak, abone olmak, bunlardan
personelin yararlanmasini saglamak.

8- Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek.

9-Yonetmelik ve yonerge taslaklari hazirlamak ya da diger birimlerce hazirlananlar1 hukuksal
acidan gézden gecirmek ve kesinlestirmek

10-Birim biitgesini faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak

11-Belediyenin menfaatlerini koruyucu anlasmazliklar1 6nleyici hukuksal tedbirler almak
anlagsma ve sdzlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasini saglamaktir.



