Melléklet

A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroéforras,
Kozonségszolgalati és Logisztikai Igazgatosag keretében milkodo
Kozonségszolgalati osztalyon végrehajto koztisztségek betoltésére Kiirt
versenyvizsgan valo részvétel feltételei

Koztisztség megnevezése Szaktanulmanyok Reglseg a
szakmaban

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

— 1. besorolasu, felso licencdiplomaval, vagy azzal év

szakmai fokozatu egyenértékil oklevéllel, a

szakfeliigyeld tarsadalomtudomanyok terén,

pszichologia szakképesités

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

— 1. besorolasu, felsé licencdiplomaval, vagy azzal Y
szakmai fokozatu egyenértékil oklevéllel, a human- és
szakfeliigyeld mivészettudomanyok terén,

bolcsészettudomanyok szakképesités

SOOS ZOLTAN polgarmester



A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroforras,
Kozonségszolgalati és Logisztikai Igazgatosag keretében mikodo
Kozonségszolgalati osztalyon végrehajto koztisztségek betoltésére Kiirt
versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Roménia Alkotmanya, Gjrakozolve;

2. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi
kormanyrendelet VI. részének 1. és II. cime, az utdélagos modositdsokkal és
kiegészitésekkel,

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megeldzésére és biintetésére vonatkozd
137/2000-es szamu torvény, Gjrakozolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

4. A n6k és férfiak kozotti esélyegyenldségre €s egyenld bandsmodra vonatkozd
202/2002-es szamu torvény, ujrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

5. A kozhatosagok, a koztisztségek és az iizleti kornyezet atldthatosagat biztosito
egyes intézkedésekre vonatkozd 161/2003-as szamt torvény (IV. cim, IIL
fejezet, 5. szakasz — 94-98. cikkelyek, 1V. fejezet — 99. cikkely és VI. fejezet —
111-114. cikkelyek);

6. A peticiok megoldasi tevékenységét szabalyozo 27/2002-es szamu
kormanyrendelet, a 233/2002-es szamu torvénnyel jovahagyva és kiegészitve;

7. A kozérdekli informécidkhoz vald szabad hozzaférés 544/2001-es sz.
torvénye, az utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

8. A kozérdekii informaciokhoz vald szabad hozzaférés 544/2001-es sz. torvény
alkalmazasi normait jovahagyd 123/2002-es szamu kormanyhatarozat, az
utolagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

9. A Személyes Jellegli Adatok Feldolgozasat Felvigydzo Orszdgos Hatosag
létrehozasara, szervezésére ¢és mukodésére vonatkozo 102/2005-0s szamu
torvényt modositd ¢és kiegészitd, valamint a személyes jellegli adatok
feldolgozasara és ezen adatok szabad dramlasara vonatkozd 677/2001-es szamu
torvény hatalyon kiviil helyezését eldirdé 2018. junius 15-1 129-es szamu
torvény;

10. Az osztalyozott informaciok védelmére vonatkozo 182/2002-es szamu
torvény;

11. Az Allami Levéltarak 16/1996-0s szamu torvénye, tjrakozolve;

12. Allami Levéltarak — Az Orszagos Levéltar vezetdsége altal jovahagyott, a
dokumentumkeészitdk €s -birtokosok levéltari munk4jara vonatkozo6 utasitdsok —
217/1996 szamu rendelet révén;

13. A roman cimerrel ellatott pecsétek mintdjara, megdrzésére és hasznalatara,
valamint a roman cimerrel ellatott vagy haszndlhatatlanna valéo pecsétek
hasznélatbol valo kivonasara vonatkoz6 544/2003-as szdmu korméanyhatérozat;
14. A kozonségszolgalati tevékenységben a biirokracia lekiizdésére vonatkozo
1723/2004-es  szamu  kormanyhatarozat, az  1487/2005-6s  szamu
kormanyhatdrozattal modositva;



15. A dokumentumoknak elektronikus formaban val6d archivalasara vonatkozo
135/2007-es szam1 torvény;

16. A dokumentumoknak elektronikus formaban valo archivalasara vonatkozo
szamu rendelet;

17. Az 57/2019-es szamu siirgésségi kormanyrendelet 129. cikkelye, 154-157.
cikkelyei, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel.

SOOS ZOLTAN polgarmester



A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroforras,
Kozonségszolgalati és Logisztikai Igazgatosag keretében miikodo
Ko6zonségszolgalati osztalyon végrehajto koztisztségek betoltésére Kkiirt
versenyvizsga
TEMATIKAJA

1. A koztisztségre vonatkozd szabalyozasok

2. A koztisztviselokre vonatkoz6 szabalyozasok

3. A polgarmester és a képvisel6-testiilet hataskdrére vonatkozo szabalyozéasok
4. Az emberi méltdsagra, az emberi jogok €s alapvetd szabadsagok védelmére, a
gylloletre szitds és a diszkriminalas megel6zésére és lekiizdésére vonatkozo
szabalyozéasok

5. A férfiak és nOk kozotti esélyegyenldségre és egyenld bandsmodra vonatkozo
szabalyozéasok

6. A peticiok megoldasi tevékenységére vonatkozo szabalyozasok

7. A polgaroknak a kozhatosagokhoz és —intézményekhez sajat nevében intézett
peticidohoz vald joganak gyakorlasara és azok megoldasanak modjara vonatkozo
szabalyozasok

8. Az iigyfélszolgalati tevékenységet illetd kozszolgaltatasok mindségi
novelésére vonatkozo szabalyozasok

9. A kozérdekl adatokhoz vald szabad hozzaférés szervezésére és biztositasara,
valamint az osztalyozott informaciok védelmére és a személyes jellegli adatok
feldolgozasara vonatkoz6 szabalyozasok

10. A Romania cimerével ellatott bélyegzok archivalasara, taroldsara és
hasznalatara vonatkoz6 szabalyozasok.

SOOS ZOLTAN polgarmester



A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroforras,
Kozonségszolgalati és Logisztikai Igazgatosag keretében miikodo
Kozonségszolgalati osztalyon végrehajté koztisztségek — 1. besorolasu, felsé
szakmai fokozatu szakfeliigyel6 — munkakori leirasa

I. Nyomon kdveti a nyilvantartasba vett és a szakosztalyok kozott a targyuk
fliggvényében szétosztott peticiokat, megjeldli a valaszadas hataridejét, nyomon
koveti a hataridon beliil torténé megoldasukat €és a valaszszerkesztést, a peticid
¢s a valasz egy példanyat 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 allando jelleggel ellenérzi az
ifopublic@tirgumures.ro és a cic@tirgumures.ro email-cimeket, letolti a
dokumentumokat és iktatja azokat;

3. Osszeallitja/kidolgozza az osztaly operacids és rendszereljarasait a folytatott
tevékenységet illetden (peticiok nyilvantartasa, aramldsa és megoldasa);

4. Azonositja a folytatott tevékenységgel jard rizikokat, s Osszedllitja a
rizikoregisztert a folytatott tevékenységet illetden (peticiok nyilvantartasa,
aramlasa €s megoldasa);

5. Atveheti az intézmény teljes levelezését tartalmazé mappat, amelyet az
Elektronikus iktatoban—Altalanos iktatoban regisztraltak (természetes és jogi
személyektdl érkezo peticiok, észrevételek, javaslatok, panaszok), valamint
1gazgatdsagokra/osztalyokra/irodakra/részlegekre lebontva szétvalasztja a
mappa iratait;

6. A hatarozat szerint minden egyes dokumentumot letolthet az elektronikus
nyilvantartasban, €s azt tovabbitja/elosztja az
igazgatosagok/osztalyok/irodak/részlegek kozott, mind elektronikus formaban,
mind papir alapon, iratjegyzék — atadasi-atvételi naplo alapjan (ddtummal és
id6ponttal), amelyet aldir atadasra, utdlag értesiti a levelezés atvételével
megbizott személyeket, akik kézjegyiikkel latjak el az atvétel tényét;

7. lktathatja a levelezés, futar révén, illetve kozvetleniil a kérelmezo6tdl, faxon
vagy emailen kapott okiratokat (iratok, peticidk, titkos iratok), egységes
iktatdszammal latva el azokat, az iktatas datumaval és id6pontjaval, s mappaba
helyezi elosztas céljaval;

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

9. Iktathatja, szkennelheti, tovabbkiildheti, csatolhatja, eloszthatja, postazhatja
¢s archivalhatja az iratokat elektronikus formdtumban a megkeresések, panaszok
¢s peticiok specidlis nyilvantartdjaba;

10. Helyben iktathatja a személyesen benytjtott okiratokat, s a kérelmezdnek
elismervényt bocsat ki, amelyen feltlinteti az iktatdszamot és a benyujtas
datumat, s a kérelmezd kérésére informacidkat nyujt a benyujtott okirat
megoldasanak stadiumérol, s erre vonatkozd adatokat igényel azon
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személyektodl, akiknek az okiratot leosztottak megoldasra, a megoldas torveényes
modozatara vonatkozdan, felhiva a figyelmiiket a torvényes hataridén beliili
valaszadasra;

11. Az atvett okiratok — azoknak az altalanos iktatoba valo felvezetését kovetden
— felsé jobb sarkaba elhelyezi a regisztracids parafat. Abban az esetben, ha a
benyujtott kérelem tobb ivet tartalmazd dossziébdl all, a parafat csak az elsd
dokumentumra kell raiitni, valamint feltiintetik az ivek szamat. Ha az ivek
szama meghaladja a huszat, feltiintetik, hogy ,,20 ivnél tobb”. Ha hianyoznak az
iktatasnak alavetett okiratban megjelolt mellékletek, feltiintetik az okiraton,
hogy hidnyoznak a mellékletek;

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

13. A ,,személyes” megjelolést tartalmazo levelezést iktatoszammal 1atjak el a
boritékon, majd a cimzett altali felnyitast kovetden az okiratra is felvezetik az
iktatdoszamot;

14. Valamennyi atvett okirat esetében, ha boriték is van, azt hozzatlizik az
okirathoz;

15. T4jékoztatja felettesét a siirgdsségi jelleggel benytjtott okiratokrol;

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

17. Tiszteletben tartja a dokumentumok iktatasara és korforgasara vonatkozo
eloirasokat;

18. A helyi tanacs, a polgarmester, az adminisztrator és az osztalyvezetd
kérésére jelentéseket ¢€s tajékoztatokat készit az okiratok iktatdsara és
korforgasara vonatkozo tevékenységérol;

19.Tanulmanyozza ¢és alkalmazza a tevékenységi teriiletére vonatkozo
torvényeket, alkalmazza a peticick megoldasi tevékenységére vonatkozo
27/2002-es szamu kormanyrendelet eldirasait;

20. Vilaszol a 0265-268.330-as telefonszdm 119-es mellékallomésara érkezd
hivasokra, s a polgarmester, az igazgatdo ¢€s az 0sztilyvezetd felhatalmazasa
keretein beliil tajékoztatast nyljt;

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

22. Felel a munkaido teljes és hatékony felhasznalasaért;

23. Alkalmazza a helyi kozigazgatasbeli atlathatosag elvét;

24. Ismeri és eleget tesz a Marosvasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezési €s miikodési szabalyzatanak, a Bels6 rendszabalyzatnak és
az Iratok mozgéasara vonatkoz6 szabélyzatnak;

25. Megorzi a személyes adatok, valamint a tulajdonaba kertiil6 iratok bizalmas
jellegét;

26. Kozigazgatési, anyagi és blinvadi — esetenként — feleldsséggel tartozik a
meghatarozott feladatok és munkdk el nem végzéséért/nem megfelelé6 mdédon
valo elvégzéséért;

27. Felel6s a szakmai titok megorzéséért a szakosztaly keretében végzett
valamennyi tevékenységet illetden, a titoktartdsi zdradék értelmében, és
semmilyen koriilmények kozott nem kotelezheti természetes vagy jogi személy,
hogy nyilvanossagra hozza a szakmai titkot;



28. A szakma gyakorlasa soran és azzal dsszefiiggésben szakmailag fiiggetlen,
semmilyen korlatozasnak vagy nyomasnak nem vethet6 alé, ezekkel szemben
torvény altal védve van;

29. Az intézmény vagyonaban hibajabol okozott kéarokért, a neki jogtalanul
megitélt Osszegeknek a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliili
visszafizetésének elmulasztdsaért, valamint az intézmény, mint megbiz6 altal
harmadik személynek jogerds ¢€s visszavonhatatlan itélet alapjan kifizetett
kartéritésért, a koztisztvisel6t polgari jogi felelosségét terheli;

30. Koteles tiszteletben tartani a munkabiztonsagi €s —egészségtani eldirasokat,
a 319/2006-0s szamu torvénynek, valamint a hatalyos rendeleteknek
megfelelden;

31. A munkavallalo kozvetleniil felelds az 6nkéntes intézkedésekbdl eredd
balesetekért;

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

33. Tiszteletben tartja az alabbi eldirasokat: Roménia Alkotmanya, 544/2001-€s
szamu torvény, 27/2002-es szdml kormanyrendelet, a koztisztviselok
statitumara vonatkozo 188/1999-es szamu térvény, a Marosvasarhely Megyei
Jogl Viéros Kozigazgatasi-teriileti Egység keretében dolgoz6 koztisztviseldk €s
szerzOdéses személyzet etikai €s szakmai magatartési torvénykonyve eldirasai, a
kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi
kormanyrendelet, valamint a hataskorebe tartozé barmely mas jogszabaly;

34. Tiszteletben tartja a munkakdre eldirasait;

35. Eleget tesz a felettesétdl kapott barmely utasitasnak.

SOOS ZOLTAN polgarmester



