Melléklet

A megiiresedett végrehajto koztisztségek betoltésére Kiirt versenyvizsgan valo
részvétel feltételei

Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroforras,
Kozonségszolgalati és Logisztikai Igazgatosag

Logisztikai osztaly

Koztisztség megnevezése Szaktanulmanyok Reglst?g a
szakmaban
1 végrehajto koztisztség —— befejezett rovid tava egyetemi - minimum 1
I. besorolasa, asszisztens|tanulmanyok licencdiplomaval, ev
szakmai fokozatu|illetve vagy azzal egyenértékii
szakfeliigyelo diplomaval, a tarsadalom-, jog-,
kozigazgatas-,
kozgazdasagtudomanyok terén
1 végrehajto koztisztség —— befejezett rovid tavu egyetemi - minimum 7
L. besorolasu, felso|tanulmanyok licencdiplomaval, ev
szakmai fokozatu|illetve vagy azzal egyenértékii
tanacsado diplomaval, a tarsadalom-, jog-,
kozigazgatas-,
kozgazdasagtudomanyok terén

SOOS ZOLTAN polgarmester



A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroéforras, Kozonségszolgalati és
Logisztikai Igazgatésag keretében miikodo Logisztikai osztalyon végrehajto
koztisztség — 1. besorolasu, asszisztens szakmai fokozatu szakfeliigyel6 — betoltésére
kiirt versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Romania Alkotmanya, ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel,

2. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szdmu siirgdsségi
kormanyrendelet VI. részének 1. és II. cime, az utélagos modositasokkal és
kiegészitésekkel,

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megeldzésére €s biintetésére vonatkozo
137/2000-es szamu torvény, tjrakdzolve, az utdlagos moddositasokkal és
kiegészitésekkel;

4. A nd6k és férfiak kozotti esélyegyenldségre €s egyenld banasmoddra vonatkozo
202/2002-es szam  torvény, jrakozolve, az utdlagos modositasokkal  és
kiegészitésekkel;

5. A kozbeszerzésekre vonatkozd 98/2016. sz. térvény, az utdlagos modositdsokkal és
kiegészitésekkel;

6. A  kozbeszerzésekre vonatkozdé  98/2016. sz. torvény  kozbeszerzési
szerzddése/keretegyezménye  odaitélésére  vonatkozd  eldirasok  alkalmazasi
metodologiajat jovahagyo 395/2016. sz. kormanyhatarozat;

7. A Kozbeszerzési évi program és az Agazati beszerzési évi program Szabvany
formanyomtatvanyai meghatarozasara vonatkozé 281/2016. sz. rendelet, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel.

SOOS ZOLTAN polgarmester



A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroéforras, Kozonségszolgalati és
Logisztikai Igazgatésag keretében miikodo Logisztikai osztalyon végrehajto
koztisztség — 1. besorolasu, asszisztens szakmai fokozatu szakfeliigyel6 — betoltésére
kiirt versenyvizsga
TEMATIKAJA

- a koztisztségre vonatkozo szabalyozasok

- a kozigazgatasra vonatkozd szabalyozasok

- az emberi méltosagra, az emberi jogok és alapvetd szabadsagok védelmére, a gytildletre
szitas €s a diszkriminalas megeldzésére €s lekiizdésére vonatkozo szabalyozasok

- a férfiak és nok kozotti esélyegyenlOségre ¢és egyenld bandsmodra vonatkozd
szabalyozéasok

- kdzbeszerzésekre vonatkozd szabalyozasok

- a kozbeszerzési szerzédések/keretegyezmények odaitélését célzo eldirasok alkalmazasi
metodologiajara vonatkozo szabalyozasok

- a Kozbeszerzési évi program és az Agazati beszerzési évi program Szabvany
formanyomtatvanyai meghatarozasara vonatkoz6 szabalyozasok

SOOS ZOLTAN polgarmester



A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroéforras, Kozonségszolgalati és
Logisztikai Igazgatésag keretében miikodo Logisztikai osztalyon végrehajto
koztisztség — 1. besorolasu, asszisztens szakmai fokozata szakfeliigyelé feladatkore

- Tiszteletben tartja a jogszabalyokba — alkotmany, torvények, a szakosztaly belso
rendszabalyzata — foglalt eldirasokat és kotelezettségeket;

- Elkésziti a kdzbeszerzés elokészitéséhez sziikséges dokumentaciot, hivatkozassal a
feladatfiizetre, a becsilt érték indoklasara stb., valamint hataskorén beliil
kidolgozza a beszerzésekre vonatkozé dokumentumokat, hivatkozassal a
szakosztaly szintjén tigykezelt tonerek és tintapatronok beszerzési, a szamitogépek
¢és nyomtatok karbantartasi szerzédéseire, tovabba az 6rzo- és térfeliigyeld
rendszerekre vonatkozoan;

- Feliigyeli a kozbeszerzési szerzOdések végrehajtasat a tonerek €s tintapatronok
beszerzésére, a szamitdogépek és nyomtatok karbantartasara, tovabba az 6rzo- és
térfeliigyeld rendszerekre, riasztorendszerekre, tlizolto-riasztd rendszerekre
vonatkozdan, az illetd osztadlyon, és nyomon koveti ezen szerzédések
végrehajtasat (hatarido, érték, stb.);

- Nyomon koveti a miszaki tanacsadasi és Szervizelési szerzodéseket
(szamitogépjavitas, tlzvédelmi rendszerek, betorésgatlok, tonerek ¢€s
tintapatronok), valamint a varoshazaval kotott riasztorendszer-feliigyeleti
szolgaltatasok nyujtasara vonatkozo szerzOdéseket, a tonerek és tintapatronok
beszerzését, a szamitogépek €s nyomtatok karbantartasat, a légkondicionalo-
berendezések karbantartasi szolgaltatasait;

- Folyamatosan nyomon kdoveti a felszerelés €s az épiilet miiszaki allapotat, s
Osszehangolja a mikodésbeli eltérések kikiiszobolésehez sziikséges
tevékenységeket;

- Az épiiletgépészet, valamint barmilyen jellegii berendezések szintjén fellépd
miikddésbeli hianyossagok észlelése esetén, amelyek fennallasa kart okozhat,
szakmai feladatkorének megfeleléen intézkedik;

- A polgarmesteri hivatal bizottsagaival kozosen elvégzi az eszkozok és leltari
targyak id6szakos leltarozasat, javaslatokat tesz az elavult idétartamu eszk6zok
selejtezésére, elkésziti a dokumentacidt, amikor azokat a varoshdzan vagy mas
egysegeken beliil egyik helyrdl a masikra helyezik at;

- A vagyoni értékek miiszaki-operativ nyilvantartasa;

- Osszeallitja a tlizmegel8zési és —oltasi, valamint a munkavédelmi intézkedésekre
kiutalt alapok felhasznalasi és nyilvantartasi tervét, tiiz esetén pedig a
tlizoltokesziilek hasznalataval részt vesz az elsddleges tlizoltasban, a javak
mentésében és értesiti az ligyeletes tisztet;

- Megoldja a logisztikai osztalyhoz érkezett peticiokat;

- Nem hasznalhatja személyes célra a rabizott felszereléseket és anyagokat;

- Elkésziti a sziikségjelentéseket a Logisztikai osztaly szdmara, valamint nyomon
koveti azoknak a Gazdasagi Igazgatdsag és a Polgarmesteri Hivatal vezetdsége
altali alairasat;



Ko6zpontositja a fent emlitett szerzodésekhez sziikséges nyersanyagokat
(szamitogépek, tlizvédelmi rendszerek, betorésgatlok, tonerek és tintapatronok),
leltari targyakat és jovahagyasra benyujtja a szolgaltatas vezetdjének, hogy azokat
belefoglaljédk az intézmény koltségvetésébe;

A sziikségjelentések, valamint az arajanlatok alapjan, rendeléseket bocsat ki az
igazgatosadgoknak €s a szakosztalyoknak az igényelt anyagokkal val6 ellatadsa
érdekében;

Tajékoztatja a szolgaltatokat a fentebb felsorolt szolgaltatoi szerzodések
kivitelezésében felmeriilt akadalyok esetén;

Biztositja a polgarok ¢és az intézmény kozotti kozonségszolgalatot;

Miszaki jellegli tevékenységet folytat;

Biztositja az intézmény kozérdekii tevékenységének folytonossagat;

Biztositja a hatosagok érdekeit a természetes vagy jogi személyekkel vald
kapcsolatban, az intézmény vezetdje altal meghatarozott feladatkdrokon beliil;
Tajékoztatja feletteseit minden olyan cselekedetrdl, amely karosithatja az
intézmény vagyonat, illetve az intézmény belsé rendszabalyzatat vagy szervezési
és miikodési szabalyzatat sért6 tettekrdl, valamint koteles tajékoztatni felettesét
barminem kiilonleges esemény bekovetkeztérdl, amely feladatkore teljesitése
kozben, a szamara kiutalt szektorban tortént;

Hasznos id6ben ¢s maximalis hatékonysaggal teljesiti feladatait;

Felel a kapott feladatok siirgdsségéért, mindségéért és mennyiségéért, valamint
azok jogszertiségéért;

Megorzi tevékenysége bizalmas jellegét;

Biztositja €s nyomon kdveti a Logisztikai osztalynak leosztott helyi tanacsi
hatarozatok gyakorlatba iiltetését;

Tiszteletben tartja a hatalyos munka- és tlizvédelmi eldirasokat;

Tiszteletben tartja a Bels6 ellenérzési menedzsmentrendszer eldirasait;

Jelen feladatok megszegése fegyelmi, anyagi és blinvadi eljaras inditasat vonja
maga utan;

Teljesiti a torvény eldirta vagy a feletteseitdl érkezo egyéb feladatokat is.
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A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humanerdforras, Kozonségszolgalati és
Logisztikai Igazgatésag keretében miikodo Logisztikai osztalyon végrehajto
koztisztség — 1. besorolasu, fels6 szakmai fokozatu tanacsado — betoltésére Kiirt
versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Romania Alkotmanya, jrakozolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

2. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szdmu siirgdsségi
kormanyrendelet VI. részének I. és II. cime, az utélagos modositasokkal és
kiegészitésekkel,

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megeldzésére €s biintetésére vonatkozo
137/2000-es szamu torvény, tjrakdzolve, az utdlagos moddositasokkal és

kiegészitésekkel;

4. A nok ¢és férfiak kozotti esélyegyenléségre és egyenld bandsmodra vonatkozo
202/2002-es szam  tOorvény, jrakézolve, az utdlagos modositasokkal  és
kiegészitésekkel;

5. A kozérdekll informacidkhoz vald szabad hozzaférés 544/2001-es sz. torvénye, az
utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

6. A peticiok megoldasi tevékenységét szabalyozd 27/2002-es szamu kormanyrendelet,
az utodlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

7. A kozintezmények kiadasainak felvallalasara, felszamolasara €s kifizetésére, valamint
a koltségvetési €s torveényes kotelezettségek megszervezésére, nyilvantartasara ¢s
jelentésére vonatkozo alkalmazéasi normdkat jovahagyo 1792/2002. sz. rendelet, az
utolagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

8. A kozbeszerzésekre vonatkozo 98/2016. sz. torvény, az utdlagos moddositasokkal és
kiegészitésekkel;

9. A Kkozbeszerzésekre vonatkozdé  98/2016. sz. torvény  koOzbeszerzési
szerzbdése/keretegyezménye  odaitélésére  vonatkozd  elbirasok  alkalmazasi
metodologiajat jovahagyo 395/2016. sz. kormanyhatarozat;

10. A Kozbeszerzési évi program és az Agazati beszerzési évi program szabvany
formanyomtatvanyai meghatarozasara vonatkozo 281/2016. sz. rendelet, az utolagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

11. A vagyonkezeldk alkalmazésara, a garancidk 1étrehozasara és a gazdasagi egységek, a
kozhatosagok ¢€s -intézmények javainak kezelésével kapcsolatos feleldsségre vonatkozo
22/1969-es sz. torvény, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel,

12. A korporalis és nem-korporalis aktivakba fektetett toke amortizacidjara vonatkozo
15/1994. sz. torvény, Ujrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel, az
5/2000. sz. kormanyrendelettel ujrakozolve és modositva, amelyet a 149/2000. sz.
torvénnyel hagytak jova;

13. A koztulajdonban levo javakra vonatkozo 213/1998. sz. térvény, az utdlagos
modositasokkal €s kiegészitésekkel.
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A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroforras, Kozonségszolgalati és
Logisztikai Igazgatésag keretében miikodo Logisztikai osztalyon végrehajto
koztisztség — 1. besorolasu, felsé szakmai fokozatu tanacsado — betoltésére Kiirt
versenyvizsga
TEMATIKAJA

- a koztisztségre vonatkozo szabalyozasok

- a kozigazgatasra vonatkozd szabalyozasok

- az emberi méltosagra, az emberi jogok és alapvetd szabadsagok védelmére, a gytldletre
szitas €s a diszkriminalas megeldzésére €s lekiizdésére vonatkozo szabalyozasok

- a férfiak és nok kozotti esélyegyenldségre ¢és egyenld banasmoddra vonatkozo
szabalyozasok

- a kozérdekii informacidkhoz vald szabad hozzaférésre vonatkozé szabalyozéasok

- a peticiok megoldési tevékenyseégére vonatkozo szabalyozasok

- a kozintézmények kiadéasainak felvallalasara, felszamolasara és kifizetésére, valamint a
koltségvetési €s torvényes kotelezettségek megszervezésére, nyilvantartasara ¢és
jelentésére vonatkozé szabalyozasok

- kozbeszerzésekre vonatkozd szabalyozasok

- a Kozbeszerzési évi program és az Agazati beszerzési évi program Szabvany
formanyomtatvanyai meghatarozasara vonatkozo szabalyozasok

- a vagyonkezeldk alkalmazasara, a garancidk létrehozéasara €s a gazdasagi egységek, a
kozhatosagok ¢€s -intézmények javainak kezelésével kapcsolatos feleldsségre vonatkozo
szabalyozasok

- a korporalis és nem-korporalis aktivakba fektetett tOke amortizacidjara vonatkozo
szabalyozasok

- a koztulajdonban levé javakra vonatkozé szabalyozasok.



A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroéforras, Kozonségszolgalati és
Logisztikai Igazgatésag keretében miikodo Logisztikai osztalyon végrehajto
koztisztség — 1. besorolasu, fels6 szakmai fokozatu tanacsado feladatkore

- Tiszteletben tartja a jogszabalyokba — alkotmany, torvények, a szakosztaly belso
rendszabalyzata — foglalt eldirasokat és kotelezettségeket;

- Tiszteletben tartja Marosvasarhely Megyei Jogu Varos Tertileti-kozigazgatasi
Egységének koztisztviseldi és szerzddéses allomanyu alkalmazottainak etikai és
szakmai magatartasi kodexének eldirasait, a 2019. nov. 27-i 2684-es szamu
rendelet szerint;

- Egyiittmikodik a Koltségvetési-konyveldségi osztallyal, a Logisztikai osztaly
bevételi és kiadasi koltségvetésének osszeallitasakor;

- Egylittmiikodik a Beszerzési osztallyal, a Logisztikai 0sztaly évi beszerzési
programja Osszeallitasa érdekében;

- Biztositja a beszerzési dokumentécio kidolgozasat, s az intézmény vezetdsége elé
terjeszti jovahagyasra, megszerkesztve az arajanlatok és licitek kivalasztasahoz
sziikséges dokumentumokat, s nyomon kovetve azok lebonyolitasat;

- Folyamatosan nyomon kdveti a felszerelés €s az épiilet miiszaki allapotat, s
osszehangolja a miikodésbeli eltérések kikiiszoboleséhez sziikséges
tevékenységeket;

- Elkésziti a kozbeszerzés elokészitésehez sziikséges dokumentéciot, hivatkozassal a
feladatfiizetre, a becsiilt érték indoklasara stb., valamint hataskorén belil
kidolgozza a beszerzésekre vonatkozé dokumentumokat, hivatkozassal a
szakosztaly szintjén tigykezelt tisztitoszerek, haztartasi anyagok, iizemanyagok,
butor-biztositas beszerzési szerzddéseire, valamint a beruhazasokhoz kapcsolodo
szerzddésekre;

- Ellendrzi a beszerzési szerzOdések végrehajtasat a tisztitdszerekre, haztartasi
anyagokra, lizemanyagra, butor-biztositasra és a szakosztaly szintjén kezelt
beruhazasokhoz kapcsolddo szerzédésekre vonatkozoan, valamint figyelemmel
kiséri e szerzOdések kivitelezését (futamido, érték stb.);

- Nyilvantartja a szakosztaly szintjén ligykezelt, a takaritoszerekre, haztartasi
anyagokra, izemanyagra, butor-biztositasra vonatkozo6 beszerzési szerzodéseket;

- Az épiiletgépészet, valamint barmilyen jellegii berendezések szintjén fellépo
miikodésbeli hidnyossagok észlelése esetén, amelyek fennalldsa kart okozhat,
szakmai feladatkorének megfelelden intézkedik;

- A polgarmesteri hivatal bizottsagaival karoltve idoszakosan felleltarozza a leltari
eszkozoket €s targyakat, javaslatokat tesz a lejart hataridével rendelkezOk
megsemmisitésiikre, a polgarmesteri hivatal keretében vagy mas egységek felé, az
egyik helyrdl a masikra valo atszallitasukkor sszeallitja azok dokumentaciojat;

- Hasznos idében ¢és maximalis hatékonysaggal teljesiti feladatait;

- Felel a kapott feladatok slirgdsségéért, mindségéért és mennyiségéért, valamint
azok torvényességeert;

- Megodrzi tevekenysége bizalmas jellegét;



Tajékoztatja feletteseit minden olyan cselekedetrdl, amely karosithatja az
intézmény vagyonat, illetve az intézmény belsé rendszabalyzatat vagy szervezési
¢s miikodési szabalyzatat sértd tettekrol;

Koteles tajékoztatni felettesét barminemi kiilonleges esemény bekovetkeztérol,
amely feladatkore teljesitési kozben, a szamara kiutalt szektorban tortént;

A vagyoni értékek miiszaki-operativ nyilvantartasa,

Osszeallitja a tizmegel6zési és —oltasi, valamint a munkavédelmi intézkedésekre
kiutalt alapok felhasznalasi és nyilvantartasi tervét, tiiz esetén pedig a
tlizoltokésziilék hasznalataval részt vesz az elsddleges tiizoltasban, a javak
mentésében ¢és értesiti az ligyeletes tisztet;

Megoldja a logisztikai osztalyhoz érkezett peticiokat;

Nem hasznalhatja személyes célra a rabizott felszereléseket €s anyagokat;
Elkésziti a sziikségjelentéseket a Logisztikai osztaly szamara, valamint nyomon
koveti azoknak a Gazdasagi Igazgatdsag €s a Polgarmesteri Hivatal vezetdsége
altali alairasat;

Kozpontositja a haztartasi anyagok, leltari targyak alapanyag-sziikségleteit, és
jovahagyasra el6terjeszti az osztalyvezetonek, az intézmény koltségvetésébe
torténd belefoglalasa érdekében;

A sziikségjelentések, valamint az arajanlatok alapjan, rendeléseket bocsat ki az
1gazgatdsagoknak €s a szakosztalyoknak az igényelt anyagokkal valo ellatasa
¢rdekében;

Tajékoztatja a szolgaltatokat a fentebb felsorolt szolgaltatoi szerzodések
kivitelezésében felmeriilt akadalyok esetén;

Biztositja a polgarok és az intézmény kozotti kozonségszolgalatot;

Miszaki jellegli tevékenységet folytat;

Biztositja az intézmény kozérdeki tevekenységének folytonossagat;

Biztositja a hatosagok érdekeit a természetes vagy jogi személyekkel valo
kapcsolatban, az intézmény vezetdje altal meghatarozott feladatkorokon beliil;
Biztositja és nyomon koveti a Logisztikai osztadlynak leosztott helyi tanacsi
hatarozatok gyakorlatba iiltetését;

Tiszteletben tartja a hatalyos munka- és tiizvédelmi elbirasokat;

Tiszteletben tartja a Bels6 ellenérzési menedzsmentrendszer eldirasait;

Teljesiti a torvény eldirta vagy a feletteseitdl érkezo egyéb feladatokat is;

Jelen feladatok megszegése fegyelmi, anyagi €s blinvadi eljaras inditasat vonja
maga utan.
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