Melléklet

A Helyi kozosségi személy-nyilvantarto kozszolgalat keretében mikodo
Személy-nyilvantarto osztalyon végrehajto tisztség betoltésére Kiirt
versenyvizsgan valo részvétel feltételei

Koztisztség megnevezése Szaktanulmanyok cgISes 4
szakmaban
- 1 végrehajto koztisztség — |- liceumi tanulmanyok, illetve - minimum 1

I11. besorolasu, asszisztens |kozépfoku liceumi tanulmanyok  |év
szakmai fokozatu referens |érettségi oklevéllel
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A Helyi kozosségi személy-nyilvantarto kozszolgalat keretében mikodo

Személy-nyilvantarto osztalyon végrehajto tisztség — |11. besorolasu,
asszisztens szakmai fokozatu referens — betoltésére kiirt versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Romania Alkotmanya, Ojrakdzdlve;

2. A kozigazgatési torvénykonyvre vonatkozd 57/2019-es szamu siirgdsségi
kormanyrendelet VI. részének 1. és II. cime, az utdlagos mddositasokkal és
kiegészitésekkel;

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megeldzésére és biintetésére vonatkozo
137/2000-es szam1 torvény, Gjrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

4. A nOk ¢és ferfiak kozotti esélyegyenldségre €s egyenld banasmodra vonatkozo
202/2002-es szamu torvény, ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

5. A roman allampolgarok nyilvantartdsara, lakcimére €s személyazonossagi
irataira vonatkozo6 2005. évi 97. sz. slirgdsségi kormanyrendelet, Gjrakdzolve, az
utolagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

6. A roman allampolgarok nyilvantartdsara, lakcimére és személyazonossagi
irataira vonatkozo 2005. évi 97. sz. siirgésségi kormanyrendelet alkalmazasi
normadit jovahagyo 295/2021-es sz. kormanyhatarozat;

7. A Polgari torvénykdnyvre vonatkozo 287/2009. szdmu torvény 1. konyve A
személyekrdl, III. cim — A természetes személy. II. konyv A csaladrol, az
utolagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

8. A kozérdekii informéciokhoz vald szabad hozzaférés 544/2001-es sz. térvény,
az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel.
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A Helyi kozosségi személy-nyilvantarto kozszolgalat keretében milkodo

Személy-nyilvantarto osztalyon végrehajto tisztség — |11. besorolasu,
asszisztens szakmai fokozatu referens — betoltésére kiirt versenyvizsga
TEMATIKAJA

1. A koztisztségre vonatkoz6 szabalyozasok

2. A kozigazgatasra vonatkozo szabalyozasok

3. Az emberi méltosagra, az emberi jogok €s alapvetd szabadsagok védelmére, a
gylloletre szitds €s a diszkrimindlds megeldzésére €s lekiizdésére vonatkozo
szabalyozéasok

4. A férfiak és nok kozotti esélyegyenldségre €s egyenlé banasmodra vonatkozo
szabalyozasok

5. A munkaviszonyokra vonatkozé szabalyozasok

6. A romén allampolgarok nyilvantartdsara, lakcimére és személyazonossagi
irataira vonatkozoé szabalyozasok

7. A személyes jellegli adatok védelmére vonatkozo szabalyozasok
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A Helyi kozosségi személy-nyilvantart6 kozszolgalat (SPCLEP) keretében
miikodo Személy-nyilvantarto osztalyon végrehajto tisztség — 111,
besorolasi, asszisztens szakmai fokozata referens — munkakori leirasa

1. Rogziti az RNEP-ben a természetes személyre vonatkozo adatokat az
¢lvesziiletésekre (roman allampolgarok) vonatkozo névleges kozléseket, a O-
18 éves személyek anyakonyvi adatainak valtozasat;

2. Iddszertisiti az RNEP-t a személy elhalalozasara vonatkoz6 adatokkal;

3. Specifikus személyazonositasi tevékenységet végez a BDC portalon;

4. A személyazonosité igazolvany vagy az ideiglenes személyazonositd
Igazolvany kiallitasahoz sziikséges tevékenységeket folytat. E tekintetben:

- atveszi a szemelyazonositd okmanyok kiallitasa iranti kérelmet,

- ellendrzi, hogy a kérelmezd fiziognomiai adatai megfelelnek-e a
bemutatott személyazonositd okmanyban vagy utlevélben, jarmiivezetoi
jogositvanyban, szolgalati kartyan, katonai igazolvanyban szereplo friss
fényképpel

- ellendrzi a benyujtott dokumentumokat €s a kérelemben szerepld adatok
helyességét

- igazolja a benytjtott dokumentumok madsolatat és visszaszolgéltatja az
eredeti példanyokat

- a kérelmet a megfeleld nyilvantartasba bejegyezni

- adott esetben a teriileti renddri egységen keresztiil a helyszinen
ellendrzéseket végezni a kovetkezd nyilvantartasokban: szamitogépes, kézi,
kozponti és ahol a helyzet megkoveteli

- jovahagyasra benyujtja a kérelmet az SPCLEP vezetdjének vagy az
altala kijelolt személynek

- elvégzi az RNEP frissitéséhez sziikséges miiveleteket, ellendrzi az
tigyfélablakon atvett képet, és ha nem meriil fel fiziognomiai jellegli gyanu, az
anyakonyvi adataihoz tarsitja

- a szem¢élyazonosité okmany sorozatara ¢és szamara, a biztonsagi kodra €s
az érvényességi idore vonatkoz6 adatokkal tolti ki a jogosult kérelmét

- kitolti a személyazonositdé okmanyok kibocsatasa és a lakohely
megallapitasa iranti kérelmek nyilvantartasat a Kibocsatott személyazonositd
okmany sorszamanal és szamanal

- alairas alapjan kiadja a személyazonositd igazolvanyt a kérelmezdnek
vagy a jogosult személynek

- kitolti a megfeleld nyilvantartast, és frissiti az adatbazist a kiadott és
Kibocsatott személyazonositdo okmany kézbesitésének idopontjaval
5. Elvégzi a lakohely személyazonositd okmdényba torténd bejegyzésével

kapcsolatos kérelmek atvételéhez és megoldasahoz sziikséges valamennyi
miveletet, kitolti és rogziti a személyazonositd okmanyra a matricat; frissiti
a RNEP-et, benyujtja a jovahagyas iranti kérelmet, és kibocsatja a
személyazonositd igazolvanyt a kérelmezdnek;



o

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Specifikus  tevékenységeket folytat a hamis személyazonossag
bejelentésébdl eredo személyazonositd okmany kiadasanak
megakadalyozasa érdekében, egylittmiikdodik a teriileti strukturakkal a
személyazonossag, az RNEP-ben operativ megjegyzésekkel szerepld
személyek azonositasa érdekében;

A személyazonositd irat Kibocsatasi tevékenységével egyidoben torvényes
feladatokat 1at el az elveszitett, megrongalddott anyakonyvi bizonylatok
helyébe ujak megszerzése érdekében, abban az esetben, ha a SPCLEP
nyilvantart6jaban szerepelnek ezen anyakonyvi iratok;

Ellatja a DEPABD-utmutatoban a Sszemély-nyilvantartas vonalon eldirt
tevékenységeket és ellendrzéseket, a kiilfoldi lakhelynek romaniaival valo
valtoztatdsa megkovetelte személyazonosito iratcsere megoldasa érdekében;
Lakossagtajékoztatasi tevékenységet folytat specifikus tevékenységére
vonatkozoé informaciok szolgaltatasa, valamint a tdjékoztatd szordlapok és
tipuskérelmet kibocsatasa révén,;

Ellatja a személyazonositd okmanyok és az anyakonyvi kivonatok
kiallitasanak tevékenységét, amelyeket az anyakonyvi hivataltol szereznek
be azoknak a polgaroknak, akiknek a személyazonositd okmanyai és az
anyakonyvi iratai elvesztek, elloptak, megrongalodtak a torvényes
eldirasoknak megfelelden;

Kitolti az tgyfélablakoknal dolgozok napi eldjegyzéseit, az ligyvezetd
igazgatd vagy az osztalyvezetd altal készitett programaldsnak megfelelden;
Nyilvantartja a kibocsatott személyazonositod iratokat, beleértve az 4t nem
vetteket is, s intézkedéseket hoz azoknak biztonsagos megbrzésére;

Napi szinten elkésziti a kibocsatott személyazonosité iratok nyilvantartasat,
utan, atveszi a BJABDEP-t6l a kiallitott személyazonosito iratokat és a
kiséré6 dokumentumokat. Iktatja a gyartasi tételt kiséré lapokat és a

személyazonositd 1gazolvanyok nyilvantartasaban szereplo
véleményezéseket;
Biztositja a kifliggesztett informaciok allando jellegli idészertlisitését;

Biztositja a szolgaltatas tevékenységéhez sziikséges nyomtatvanyok
meglétét;

A jogszabalyoknak megfeleléen végzi a dokumentumok archivalasi
tevékenységét;

Elvégzi az wjonnan felvett személyzet képzését az adatbazisban valod
engedélyezéshez, a  munkakori  leirdsban  megadott  konkrét
tevékenységekkel;

A személyazonosito iratok rendszerében szabalysértéseket allapit meg, €s
pénzbirsagot 16 ki;

Biztositja az altala ligykezelt adatok €s informaciok védelmét;

Szakszeriien, lojalitassal, tisztességgel és lelkiismeretesen végzi munkakori
feladatait, és tartdzkodik minden olyan cselekedettdl, amely arthat a
kozintézménynek, amelyben tevékenységét kifejti;

Felel a koztisztsége révén raruhazott feladatok véghezviteléért, valamint a
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szamara kiutalt feladatok véghezviteléért;

Tiszteletben tartja az (EU) 2016/679 rendelet rendelkezéseit, amely a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad felhasznalasarol szol;

Ismeri és tiszteletben tartja a személyes jellegli adatok védelmére vonatkozo
eloirasokat;

Részt vesz a szakmai tovabbképzokon;,

Ismeri ¢€s tiszteletben tartja a személyes jellegli adatok feldolgozéasara
vonatkoz6 minimalis biztonsagi kovetelményeket;

Biztositja az adatok, informaciok vagy dokumentumok bizalmas jellegét,
amelyekrol tisztsége révén tudomast szerez;

Megoldja a hierarchikus vonalon felette allo személyektdl érkez6 munkakat,
a folytatott tevékenysége keretein beliil;

Tiszteletben tartja a SPCLEP Szervezési ¢s Miukodési Szabalyzatat,
valamint a Marosvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmester szakapparatusa
bels6 szabalyzatat;

Tudomasul veszi és alkalmazza a belsé ellendrzési/menedzsmentrendszer
alkalmazasara vonatkozo intézkedéseket az osztaly szintjén,;

Tiszteletben tartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.
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