A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroforras-,
Kozonségszolgalati és Logisztikai Igazgatosag keretében miikodo
Kozonségszolgalati osztalyon végrehajto koztisztség — 1. besorolasu, felso
szakmai fokozatu feliigyel6 — munkakori leirasa

l. Nyomon koveti a nyilvantartasba vett €s a szakosztalyok kozott a targyuk
fliggvényében szétosztott peticidkat, megjeldli a valaszadas hataridejét, nyomon
koveti a hataridon beliil torténé megoldasukat és a valaszszerkesztést, a peticio €s a
valasz egy példanyét egy specialis irattartoba helyezi. A névtelen, valamint a felad6
lakcime nélkiili peticiokat nyilvantartasba veszi, és értesiti a felettesét, majd a
torvénynek megfelelden rangsoroljak ezeket;

2. Biztositja a felettese levelezésének letoltését, s allando jelleggel ellendrzi, hogy
ne maradjon le nem toltott irat, valamint &lland6 jelleggel ellendrzi az
infopublic@tirgumures.ro és a cic@tirgumures.ro email-cimeket, letolti a
dokumentumokat ¢€s iktatja azokat;

3. Osszedllitja/kidolgozza az osztily operacios és rendszereljarasait a folytatott
tevékenységet illetden (peticiok nyilvantartasa, aramlédsa és megoldasa);

4. Azonositja a folytatott tevekenységgel jard rizikokat, s Osszeallitja a
rizikoregisztert a folytatott tevekenyseget illetden (peticiok nyilvantartasa, aramlasa
¢s megoldasa);

5. Atveheti az intézmény teljes levelezését tartalmazd mappat, amelyet az
Elektronikus iktatoban—Altaldnos iktatoban regisztraltak (természetes és jogi
személyektol érkezd peticiok, észrevételek, javaslatok, panaszok), valamint
igazgatdsagokra/osztalyokra/irodakra/részlegekre lebontva szétvalasztja a mappa
iratait;

6. A hatdrozat szerint minden egyes dokumentumot letolthet az elektronikus
nyilvantartasban, €s azt tovabbitja/elosztja az
igazgatdsagok/osztalyok/iroddk/részlegek kozott, mind elektronikus formaban,
mind papir alapon, iratjegyzék — atadasi-atvételi napld alapjan (ddtummal és
idOponttal), amelyet alair ataddsra, utdlag €rtesiti a levelezés atvételével megbizott
személyeket, akik keézjegyiikkel latjak el az atvétel tényét;

7. Iktathatja a levelezés, futar révén, illetve kozvetleniil a kérelmezo6tdl, faxon vagy
emailen kapott okiratokat (iratok, peticiok, titkos iratok), egységes iktatdszdmmal
latva el azokat, az iktatds datumaval €és id6pontjaval, s mappaba helyezi elosztas
céljaval;

8. Iktathatja, szkennelheti, tovabbkiildheti, csatolhatja, eloszthatja, postazhatja €s
archivalhatja az iratokat elektronikus formatumban az éltalanos regiszterbe;

9. Iktathatja, szkennelheti, tovabbkiildheti, csatolhatja, eloszthatja, postdzhatja és
archivalhatja az iratokat elektronikus formatumban a megkeresések, panaszok és
peticiok specialis nyilvantartdjaba;
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10. Helyben iktathatja a személyesen benyujtott okiratokat, s a kérelmezdnek
elismervényt bocsat ki, amelyen feltiinteti az iktatoszamot és a benytjtas datumat, s
a kérelmezd kérésére informdaciokat nyljt a benyujtott okirat megoldasanak
stadiumarol, s erre vonatkozd adatokat igényel azon személyektdl, akiknek az
okiratot leosztottdk megoldasra, a megoldas torvényes modozatara vonatkozdan,
felhiva a figyelmiiket a torvényes hataridon beliili valaszaddsra;

11. Az atvett okiratok — azoknak az altalanos iktatoba vald felvezetését kovetden —
felsd jobb sarkdba elhelyezi a regisztracios parafat. Abban az esetben, ha a benyujtott
kérelem tobb ivet tartalmazd dossziébol 4ll, a parafat csak az els6 dokumentumra
kell réiitni, valamint feltiintetik az ivek szamat. Ha az ivek szama meghaladja a
huszat, feltiintetik, hogy ,,20 ivnél tobb”. Ha hidnyoznak az iktatasnak aldvetett
okiratban megjelolt mellékletek, feltiintetik az okiraton, hogy hidnyoznak a
mellékletek;

12. A helyteleniil iktatott okiratok regisztraljdk, s értesitik a felettest annak
érdekében, hogy a torvényes hataridon beliil torténjen a postazasuk;

13. A ,személyes” megjelolést tartalmazo levelezést iktatoszdmmal latjak el a
boritékon, majd a cimzett altali felnyitdst kdvetden az okiratra is felvezetik az
iktatdészamot;

14. Valamennyi atvett okirat esetében, ha boriték is van, azt hozzatlizik az okirathoz;
15. T4jekoztatja felettesét a siirgdsségi jelleggel benytjtott okiratokrol;

16. Felel a létrehozott adatbazisért, oly értelemben, hogy azonnal értesiti az
adatbazis adminisztratorat a helyzet orvoslas érdekéeben;

17. Tiszteletben tartja a dokumentumok iktatasara €s korforgasara vonatkozo
eloirasokat;

18. A helyi tanacs, a polgarmester, az adminisztrator és az osztalyvezetd kérésére
jelentéseket €s tajékoztatokat készit az okiratok iktatasara és korforgasara vonatkozé
tevékenységérol,

19.Tanulményozza és alkalmazza a tevékenységi teriiletére vonatkozo torvényeket,
alkalmazza a peticiok megoldasi tevékenységére vonatkozo 27/2002-es szamu
kormanyrendelet elGirasait;

20. Valaszol a 0265-268.330-as telefonszdm 119-es mellékallomésara érkezo
hivasokra, s a polgarmester, az igazgato ¢s az osztalyvezetd felhatalmazésa keretein
beliil tajekoztatast nyu;t;

21. Tiszteletben tartja és alkalmazza az intézmény €s az osztaly operacids €s
rendszereljarasait;

22. Felel a munkaidd teljes és hatékony felhasznalasaért;

23. Alkalmazza a helyi kozigazgatasbeli atlathatosag elvét;

24. Tsmeri ¢és eleget tesz a Marosvasarhely Megyei Jogt Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezési €és mitkodési szabalyzatanak, a Belsd rendszabalyzatnak és az
Iratok mozgasara vonatkozo szabalyzatnak;



25. Megérzi a személyes adatok, valamint a tulajdonaba keriil6 iratok bizalmas
jellegét;

26. Kozigazgatasi, anyagi és blinvadi — esetenként — feleldsséggel tartozik a
meghatarozott feladatok és munkak el nem végzéséért/nem megfelel6 modon valod
elvégzéseert;

27. FelelOs a szakmai titok megdrzéséért a szakosztaly keretében végzett
valamennyi tevékenységet illeten, a titoktartasi zaradék értelmében, és semmilyen
koriilmények kozott nem kdtelezheti természetes vagy jogi személy, hogy
nyilvanossagra hozza a szakmai titkot;

28. A szakma gyakorlasa soran és azzal 6sszefiiggésben szakmailag fiiggetlen,
semmilyen korlatozasnak vagy nyomasnak nem vethetd alé, ezekkel szemben
torvény altal védve van;

29. Az intézmény vagyonaban hibdjabol okozott karokért, a neki jogtalanul megitélt
Osszegeknek a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliili visszafizetésének
elmulasztasaért, valamint az intézmény, mint megbizé altal harmadik személynek
jogerds ¢és visszavonhatatlan itélet alapjan kifizetett kartéritésért, a koztisztviseldt
polgari jogi feleldsségét terheli;

30. Koteles tiszteletben tartani a munkabiztonsagi és —egészségtani eldirasokat, a
319/2006-0s szamu torvénynek, valamint a hatalyos rendeleteknek megfeleléen;
31. A munkavallal6 kozvetleniil felelds az onkéntes intézkedésekbdl eredd
balesetekért;

32. Tiszteletben tartja a tlizvédelmi eldirasokat, a 307/2006-0s szamu torvénynek
megfelelden;

33. Tiszteletben tartja az alabbi eldirasokat: Romania Alkotmanya, 544/2001-€s
szdmu térvény, 27/2002-es szdml kormanyrendelet, a kdztisztviselok statutumara
vonatkozo6 188/1999-es szamu torvény, a Marosvasarhely Megyei Jogu Varos
Kozigazgatasi-teriileti Egység keretében dolgozo koztisztviseldk €s szerzédéses
személyzet etikai €s szakmai magatartdsi torvénykonyve eldirasai, a kozigazgatasi
torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi kormanyrendelet,
valamint a hataskorébe tartoz6 barmely mas jogszabaly;

34. Tiszteletben tartja a munkakore eldirasait;

35. Eleget tesz a felettesétdl kapott barmely utasitasnak.

SOOS ZOLTAN polgarmester



