Melléklet

A végrehajto koztisztségek betoltésére Kiirt versenyvizsgan valo részvétel

feltételei

Tarsadalmi-kulturdlis, vagyoni €s kereskedelmi tevékenységek igazgatosaga

Bel- és kiilkapcsolati osztaly

Koztisztség megnevezése Szaktanulmanyok Reglseg a

szakmaban
-1 végrehajto koztisztség — |- befejezett egyetemi tanulmanyok - minimum 7
I. besorolasu, felsé szakmai |licencdiplomaval, illetve azzal Y

fokozatu tanacsadod

egyenértékii oklevéllel, a
tarsadalomtudomanyok terén (jogi,
kozigazgatasi,
kommunikaciotudomanyi, szociologia,
pszichologia)

Kulturalis, sporttevékenységek, ifjusagi €s lakasiigyi osztaly

Koztisztség megnevezese Szaktanulmanyok Reglseg a
szakmaban

- 1 végrehajto koztisztség — |- befejezett egyetemi tanulmanyok - minimum 7

I. besorolast, asszisztens  |licencdiplomaval, illetve azzal ev

szakmai fokozat tanacsado

egyeneértekll oklevéllel, a
tarsadalomtudomanyok terén (jogi,
kozigazgatasi,
kommunikaciotudomanyi,
gazdasagtudomanyi, szociologia,
politikatudomanyok, pszicholdgia)
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A Tarsadalmi-kulturalis, vagyoni és kereskedelmi tevékenységek
igazgatosaga keretében miikodoé Bel- és kiilkapcsolati osztalyon végrehajto
koztisztség — 1. besorolasu, fels6 szakmai fokozatu tanacsado — allas
betoltésére kiirt versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Roménia Alkotménya, ujrak6zolve, az utélagos modositasokkal €s
kiegészitésekkel;

2. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi
korméanyrendelet VI. részének I. és II. cime, az utdlagos modositdsokkal és
kiegészitésekkel;

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megel6zésére €s biintetésére vonatkozo
2000. augusztus 31-i 137/2000-es szamu torvény, a 2014. marcius 7-i 166-0S
szdmU Hivatalos Kozlonyben tjrakozolve, az utodlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

4. A n6k és feérfiak kozotti esélyegyenldségre €s egyenld banasmddra vonatkozo
202/2002-es szamu torvény, ujrakdzolve, az utodlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

5. A kozérdekli informaciokhoz valdé szabad hozzaférés 544/2001-es sz.
torvénye, az utdélagos modositasokkal és kiegészitésekkel,

6. A kozigazgatasi dontéshozas atlathatosagara vonatkozd 52/2003-as szamu
torveny, az utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

7. Flaviu Calin Rus, Introducerea in stiinta comunicarii si a relatiilor publice,
Editura Institutul European, lasi, 2002.
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A Tarsadalmi-kulturalis, vagyoni és kereskedelmi tevékenységek
igazgatosaga keretében miikodoé Bel- és kiilkapcsolati osztalyon végrehajto
koztisztség — 1. besorolasu, fels6 szakmai fokozatu tanacsadé — munkakori

leirasa

- Alkalmazza és végrehajtja a torvényeket és mas szabalyozasokat, az
irodai feladatokkal egyfitt;

- Megoldja a bel- és kiilfoldi kiildottségek fogadasat;

- Kezeli a kabinet promdcids és protokoll jellegli anyagait;

- Tiszteletben tartja a szabalyzatokat €s dontéseket;

- Bélyegzdvel latja el a kdzigazgatasi okiratokat;

- Dokumentécids és informécio-begyiijté tevékenységet folytat;

- Tiszteletben tartja az Etikai és szakmai kodex eldirdsait, amelyet a 2019.
nov. 27-1 2684. szamu Polgarmesteri rendelet ir elo;

- Teljességgel megdrzi a személyes jellegli adatokat, illetve az ezekhez
kapcsolddo iratok bizalmas jellegét;

- Teljes egészében és hatékonyan kihasznalja a munkaidot;

- Alkalmazza az 4tlathatdsag elvét a helyi kozigazgatasban,;

- Szabalyozasokat, referatumokat, tajékoztatokat, megindokolt
szakjelentéseket készit azon teveékenységeket illetden, amelyeket a
dontéshozo szervek, a szakbizottsagok jovahagyasara terjeszt eld/vet ala,
az adminisztrativ okiratok kidolgozasa érdekében;

- Nyomon koveti a helyi tanacsi hatarozatok alkalmazéasat, az osztaly
tevékenységét illetden,;

- Biztositja az allami szervektdl, a diplomaciai hivataloktol, a politikai,
illetve kulturalis szervezetektdl kapott meghivok elosztasat;

- Biztositja a polgarmesteri hivatallal és a helyi tanaccsal egyiittmiikodo
bel- és kiilfoldi szervezetek dokumentacidjanak nyilvantartasat és
megdrzEesét, valamint részt vesz a kiilfoldi tAmogatasok, illetve kiillonb6zo
szponzoralasok megszerzésére iranyulo tevékenységekben;

- Biztositta a Marosvasarhelyi Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett
kildottségek fogadasat és kiséretét, valamint biztositja az okiratok ¢€s a
beszélgetések leforditasara iranyuld tevékenységet, valamint a szallitast,
elszallasolast és mas sziikséges szolgaltatast, a koltségvetési-konyvelési
osztallyal k6zosen;

- Biztositja a testvértelepiilésekre és mas kiilfoldi kollaboransra vonatkozo,
hasznos informaciokat tartalmazo adatbazis létrehozasat a Megyei Jogu
Varos Helyi Tanacsa, a polgarmester részére;

- Biztositja a levelezés tovabbitasat és a valaszadast;

- Diszebédeket ¢és koktélokat szervez, a rendelkezésére allo alapok
fliggvényében, valamint a torvényes rendelkezések tiszteletben tartdsaval;

- Biztositja a helyi tandccsal és a polgarmesteri hivatallal kapcsolatot
kialakito kiilfoldiek nyilvantartasat.
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A Tarsadalmi-kulturalis, vagyoni és kereskedelmi tevékenységek
igazgatosaga keretében miikodé Kulturalis, sporttevékenységek, ifjusagi és
lakasiigyi osztalyon végrehajto koztisztség — 1. besorolasu, asszisztens
szakmai fokozati tanacsado — allas betoltésére kiirt versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Roménia Alkotménya, ujrak6zolve, az utélagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

2. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi
korméanyrendelet VI. részének I. és II. cime, az utdlagos modositdsokkal és
kiegészitésekkel;

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megel6zésére és biintetésére vonatkozo
137/2000-es szamu torvény, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel
ujrakozolve;

4. A n6k és feérfiak kozotti esélyegyenldségre és egyenld bandsmodra vonatkozo
202/2002-es szamu torvény, ujrakdzolve, az utdlagos modositasokkal ¢és
kiegészitésekkel;

5. A kozérdekli informaciokhoz valdé szabad hozzaférés 544/2001-es sz.
torvénye, az utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

6. A kozigazgatasi dontéshozas atlathatosagara vonatkozd 52/2003-as szamu
torveny, az utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

7.A 114/1996 szamu lakastorvény, az utdlagos modositasokkal és
kiegeszitésekkel tjrakozolve;

8. A 114/1996 szamu lakastorvény elOirdasainak gyakorlatba {ltetése
modositasokkal és kiegészitésekkel tjrakozolve;

9. Az Orszagos Lakasiigynokség létrehozasara vonatkozo 152/1998-as szamu
torvény, 2011-ben Gjrakozolve, az utdlagos mddositasokkal és kiegészitésekkel
ujrakozolve;

10. A 152/1998-as szamu torvény alkalmazasi metodologiajat jovahagyo
962/2001-es szamt kormanyhatarozat, az utdélagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

11. Az egyesiiletekre €s alapitvanyokra vonatkoz6 26/2000-es szamu
korményhatarozat, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

12. A politikai partok tevékenysége €s a valasztasi kampanyok finanszirozasara
vonatkozo6 334/2006-0s szamu torvény, az utdlagos modositasokkal €s
kiegészitésekkel;

jovahagy6 1412/2004-es szam kormanyhatarozat, a 836/2004-es szamu
Hivatalos K6zlonyben kozolve;

14. A fogyatékkal €16 személyek jogainak védelmére €s népszeriisitésére
vonatkozd 448/2006-0s szamu torvény, 2008-ban ujrakdzolve.
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A Tarsadalmi-kulturalis, vagyoni és kereskedelmi tevékenységek

igazgatosaga keretében miikodé Kulturalis, sporttevékenységek, ifjusagi és

lakasiigyi osztalyon végrehajto koztisztség — 1. besorolasu, asszisztens
szakmai fokozatu tanacsado — munkakori leirasa

1. Szabalyozasokat, referatumokat, tajékoztatokat, megindokolt
szakjelentéseket készit azon tevékenységeket illetden, amelyeket a
dontéshozd szervek, a szakbizottsagok jovahagyasara terjeszt eld/vet ala,
az adminisztrativ okiratok kidolgozéasa érdekében;

2. Nyomon koveti a lakésiigyi részleg tevékenységére vonatkozo helyi
tanacsi hatarozatok alkalmazasat;

3. Osszeallitja az elsdbbségi sorrendet tartalmazé névjegyzéket a lakasoknak
kategoridk szerinti kiutalasara (szocidlis lakédsok, allami lakasalap,
nyugdijasoknak szant bérlakasok, kilakoltatando személyek, ifjusagi
lakasok), az érvényben levd torvényes eldirasok daltal meghatarozott
kritériumok alapjén;

4. Osszeallitja a lakasiigyi problémak megoldésara vonatkozé referdtumokat,
a szakbizottsag altali elemzés érdekében;

5. Részt vesz a lakasigényldket elemzd bizottsagban ¢és dokumentaltan
alatdmasztja a szakreferatumokat;

6. Polgarmesteri rendeleteket szerkeszt a lakasiigyi problémak megoldéasa
érdekében;

7. A kibocsatott rendeleteknek megfeleloen kitolti a kiutalasi rendeleteket,
valamint biztositja a kedvezményezettek felé torténd kozlést;

8. Nyilvan tartja a kibocsatott kiutalasokat;

9. Egyiittmiikodik az allami lakasalap tigykezeldjével, valamint a helyszinen
ellenérzi a polgarok lakhatasi problémakkal kapcsolatos észleléseit,
igényléseit;

10. Biztositja a kozonség fogadasat, a kompetenciaknak megfeleléen
megoldva a kérelmezdk igényléseit;

11.Ellendrzi és a torvényes hataridon beliil megoldja a lakésiigyi vonalon az
onkormanyzathoz intézett valamennyi kérést, panaszt, észrevételt;

12.Hatérozattervezeteket inditvanyoz lakésiigyi vonalon;

13.Biztositja a levelezés irattartoba helyezését, elokészitve az archivalashoz
sziikséges anyagokat;

14 Megszerkeszti a valaszokat a kérésekre, észrevételekre, peticiokra,
valamint a tevékenységehez tartozd egyeb okiratokra;

15.Tiszteletben tartja a Marosvasarhelyi Kozigazgatasi-teriileti Egység
koztisztviseldinek €és a szerzddéses személyzetének etikai és szakmai
kodexe eldirdsait, amelyet a 2684/2019 rendelettel hagytak jova;

16.Koteles tiszteletben tartani a torvényes eldirasoknak megfelelden folytatott
tevékenysége bizalmas jellegét;

17. Tudomasul veszi ¢és alkalmazza az osztdly szintjén hozott belsd
ellendrzési/menedzsmentrendszer alkalmazasara vonatkoz6 valamennyi
intézkedést.
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A végrehajto koztisztségek betoltésére Kiirt versenyvizsga tematikaja

A Tarsadalmi-kulturalis, vagyoni ¢és Kkereskedelmi tevékenységek
igazgatosaga keretében miikodo Bel- és kiilkapcsolati osztalyon |.
besorolasu, felso szakmai fokozatu tanacsado:

- a koztisztségre vonatkozd szabalyozasok

- a kozigazgatasra vonatkozo szabalyozasok

- az emberi méltosagra, az emberi jogok ¢€s alapvetd szabadsadgok védelmére, a
gytloletre szitas és a diszkrimindlds megeldzésére és lekiizdésére vonatkozd
szabalyozéasok

- az atlathatosdgokra €és a kozérdekli informaciokhoz vald szabad hozzaférésre
vonatkozd szabalyozasok

- a kozkapcsolatokra vonatkozo szabalyozasok

A Tarsadalmi-kulturalis, vagyoni ¢és Kkereskedelmi tevékenységek
igazgatosaga keretében mikodo Kulturalis, sporttevékenységek, ifjusagi és
lakasiigyi osztalyon 1. besorolasu, asszisztens szakmai fokozatu tanacsado:

- a koztisztségre vonatkozo szabalyozasok

- a kozigazgatasra vonatkozo szabalyozasok

- az emberi méltdsagra, az emberi jogok €s alapvetd szabadsagok védelmére, a
gylloletre szitds €s a diszkriminalds megelézésere €s lekiizdésére vonatkozod
szabalyozéasok

- az atlathatosdgokra €és a kozérdekli informaciokhoz valé szabad hozzaférésre
vonatkozd szabalyozasok

- az Orszagos Lakasiligynokségre vonatkoz6 szabalyozasok

- a politikai partok tevékenysége €s a valasztdsi kampanyok finanszirozéasara
vonatkozé szabalyozasok

- az egyesiiletekre és alapitvanyokra vonatkozé szabélyozasok
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