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A Marosvasarhelyi Helyi Adéigazgatosagon végrehajté koztisztségek betoltésére
Kkiirt versenyvizsgan valo részvétel feltételei

Jogi, stratégiak, humaner6forras és ligyfélszolgalati osztaly

Koztisztség
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A Marosvasarhelyi Helyi Adéigazgatésagon végrehajté koztisztségek — a Jogi,
stratégiak, humaneroforras és ligyfélszolgalati osztalyon 1. besorolasu, fels6
szakmai fokozata szakfeliigyeld, valamint a Jogi személyek ado- és illetékiigyi
osztalyan I. besorolasu, felso szakmai fokozata tanacsado — betoltésére kiirt
versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Romania Alkotmanya, Ujrakdzdlve, az utdlagos modositasokkal €s
kiegészitésekkel;

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

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megelézésére €s biintetésére vonatkozo
137/2000-es szamu torvény, Gjrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

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

5. Az adétorvénykonyvre vonatkozo 227/2015-6s szdmu torvény, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

6. Az adotorvénykonyvre vonatkozo 227/2015-6s térvény alkalmazasi normait
jovahagyo 1/2016-os sz. kormanyhatarozat, az utdélagos modositasokkal €s
kiegészitésekkel;

7. Az addeljarasi torvénykonyvre vonatkozo 207/2015-6s sz. torvény, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel;

8. A szabalysértések jogi rendszerére vonatkozo 2/2001-es szamu kormanyhatarozat,
az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel,

9. A kozérdekii informécidkhoz vald szabad hozzaférés 544/2001-es sz. torvénye, az
utolagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

10. A fizetésképtelenség megeldzEsi eljarasaira €s a fizetéskeéptelenségre vonatkozo
85/2014-es szamt torvény, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel.

Szovérfi Laszlo ligyvezeto igazgato



A Marosvasarhelyi Helyi Adéigazgatosag Jogi, stratégiak, humaneréforras és
uigyfélszolgalati osztalyan végrehajto koztisztség — 1. besorolasu, felso szakmai
fokozata szakfeliigyel6 — betoltésére kiirt versenyvizsga
TEMATIKAJA

1. Romania Alkotmanya, Ojrakdzdlve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel
Il. cim, Ill. cim — 1. fejezet 3. cikk, 5. fejezet 2. cikk és V. cim;

2. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozé 57/2019-es szamu siirgdsségi
korméanyrendelet V1. része 1. és 1. cime, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megeldzésére €s biintetésére vonatkozo 2000.
augusztus 31-i 137/2000-es szamu torvény, Gjrakdzolve, az utdlagos modositasokkal
¢s kiegészitésekkel — I-1V. fejezetek;

4. A nlk ¢s ferfiak kozotti esélyegyenldségre €s egyenld bandsmoédra vonatkozod
202/2002-es szamu torvény, ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal és

kiegészitésekkel — I-VIII. fejezetek;

5. Az ad6étérvénykonyvre vonatkozd, utdlagosan modositott és kiegészitett 227/2015-
0s szamu torvény IX. cime — Helyi adok és illetékek — I-XI1. fejezetek;

6. Az adoeljarasi torvénykonyvre vonatkozo, utdlagosan modositott és kiegészitett

207/2015-6s szamu torvény I. cime — 1. és I1. fejezetek, I1. cim — 1., 1I. fejezetek, 111,
cim — Il. fejezet, V. cim — I-VI. fejezetek, VII. cim — 1., I, Ill., VII. és VIII.
fejezetek;

7. Az adotorvenykonyvre vonatkozo 227/2015-6s szamu torvény alkalmazasi normait
jovahagyo, utdlagosan modositott és kiegészitett 1/2016-0s szam kormanyhatarozat
IX. cime — I-IX. fejezetek;

8. A szabalysértések jogi rendszerére vonatkozd 2/2001-es szamu rendelet 1-1V.
fejezetei, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

9. A kozérdekli informacidkhoz valod szabad hozzaférés 544/2001-es sz. torvénye I—
IV. fejezetei, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

10. A fizetésképtelenség megeldzeési eljarasaira €s a fizetésképtelenségre vonatkozo

85/2014-es szamu torvény Bevezeto cim: I-11. fejezetek, 1. cim — 1. fejezet, II. cim — I.
fejezet — 1., 2. és 3. cikke, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel.
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A Marosvasarhelyi Helyi Adéigazgatésag Jogi, stratégiak, humaneréforras és
iigyfélszolgalati osztalyan végrehajto koztisztség — 1. besorolasu, felso szakmai
fokozatu szakfeliigyel6 munkakéri leirasa

- Felel a Marosvasarhelyi Helyi Adodigazgatosagon beliil hasznalt szoftver megfeleld
mikodéséért, ezen programok esetleges meghibasodasainak elharitasaért vagy a
megvasarolt programokhoz val6 segitség igényléséért,;

- Felelésséget vallal ¢és gondoskodik a szamitogépes berendezésekhez ¢és
szoftverekhez (tonerek, egerek, billentylizetek, antivirus programok stb.) kapcsolodo
fogydanyagok biztositasdért a részleg tevékenysége jo teljesitményének biztositasa
érdekében;

- Miszaki segitséget nyjt a szamitogépes felszerelések esetén, jelentds meghibasodas
esetén pedig elkiildi a felszereléseket a javitd cégnek, végigkovetve a munkalatok
szakaszait;

- Adatbazist biztosit az adobevallasok, fizetési felszolitasok, idézések €s végrehajthato
jogcimek kibocsatasahoz;

- Megorzi a tarolt informécidk és az elvégzett munka bizalmas jellegét;

- Egyilittmiikodik az Impotax szamitégépes program adminisztratoraval minden
felmeriil6 probléma megoldasa érdekében;

- Jelentéseket, statisztikdkat bocsat ki a hierarchikus fondkei kérésére, egyiittmiikodve
az alkalmazott szamitogépes program adminisztratoraival,

- Napi addiigyi adatmentést végez a megfeleld adathordozoé tipus kivalasztasaval;

- Megallapitja az adatok biztonsagat szavatold eljarasokat;

- Szamitogépes nyilvantartast készit a bevételekrdl,

- Gondoskodik az adatfeldolgoz6 rendszer funkcidinak megfeleld ismeretérdl a
betartasukban részt vevd munkatarsak részérol,;

- Szakmai segitséget nyujt a szdmitastechnikai eszk6zokon dolgoz6é munkatarsaknak
tudasszintjiik emeléséhez, a programok mikddtetéséhez (szoftver, viruseltavolitas,
kisebb helyi hibaelharitas);

- Kezeli a meglévé nomenklatardkat az adatbazisban (utca, postai szamok,
automarkak stb.);

- Az érvénytelenitett bizonylatokat, nyugtakat naponta atveszi pénztarosoktol és a
torlési eljaras szerint ellendrzi;

- Rendszeresen feliigyeli a leltarozas eszkozeit, targyait, javaslatot tesz a lejartak
szallitjak ezeket;

- Feladatait idOben és maximalis igényességgel latja el;

- Tevékenységét bizalmasan kezeli;

- Frtesiti a hierarchia vezetdit minden olyan cselekményrdl, amely az intézmény
vagyonat sérti, vagy az intézmény Bels0 rendszabalyzata, illetve Szervezési és
miikddési rendszabalyzata megsértésével kapcsolatos egyéb tényekrol;

- Tajékoztatja hierarchikus fonokeit a feladatai ellatasa soran bekovetkezett barmilyen
kiilonleges eseményrdl,

- Vezeti a hagyatéki/vagyoni értékek miiszaki-operativ nyilvantartasat;



- Tervet készit a tizmegeldzési és -oltasi intézkedésekre, valamint a munkavédelemre
elkiilonitett pénzeszkozok figyelemmel kisérésére €s kiemelésére, valamint tlizesetek
esetén megteszi az elsd intézkedéseket a tliz eloltdsdra, az aruk megmentésére a
tlizolto-berendezéssel, €s értesiti az ligyeletes tisztet;

- Felel a logisztikai feladatokkal kapcsolatos peticiok megoldéasaért;

- Kdzpontositja az alapanyagok €s haztartdsi anyagok, leltari cikkek sziikségleteit és
jovahagyasra bemutatja az osztdlyvezetdnek, az intézmény koltségvetésébe vald
beszamitas érdekében;

- Megrendeléseket bocsat ki az osztalynak a kért anyagokkal vald ellatasahoz, a
sziikségjelentések, valamint az arajanlatok alapjan;

- A szolgaltatas egyes meghibasodasai esetén értesiti a szolgaltatdkat;

- Miszaki jellegli tevékenységeket folytat;

- Biztositja az intézmény kozérdekit miikodésének folyamatossagat;

- Gondoskodik a hatosag ¢rdekeinek képviseletérdl koz- vagy magéanjogi természetes
vagy jogi szemeélyekkel vald kapcsolataban az intézményvezetd altal megallapitott
hataskorben;

- Tiszteletben tartja az érvényben 1€v0 tliz- és munkavédelmi normakat;

- Betartja a Bels6 Iranyitasi Ellen6rzé Rendszer végrehajtasi szabalyait (SCIM);

- Ellat minden egyéb, a hierarchia vezet6itdl kapott, a szolgalat tevékenységével
kapcsolatos torvényes feladatot;

- Koteles betartani a Kozalkalmazotti Etikai és Szakmai Magatartasi Kodexben foglalt
szabalyokat;

- A szolgélaton beliili ellendrok és jogtanacsosok altali elbiralast kovetden eldkésziti a
valaszkozlést az inditvanyozoknak;

- Archivélja az Irattari dokumentumokat a Helyi Adoiigyi Igazgatosag és a Jogi,
Stratégiai, Humaner6forras és Kozonségszolgalati Osztaly igazgatoi szintjén: kiilso és
belso levelezés;

- Kotelességébe tartozik, hogy a hasznalatdba adott eszkézoket €s anyagokat
személyes célokra ne hasznalja fel;

- Tudomasul veszi és alkalmazza az igazgatosagliigyosztaly szintjén a belsé/vezetoi
kontrollrendszer megvaldsitasara vonatkozd valamennyi intézkedést.
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A Marosvasarhelyi Helyi Adéigazgatésag Jogi személyek adé- és illetékiigyi
osztalyan I. besorolasu, felso szakmai fokozata tanacsadéo munkakori leirasa

1. Biztositja a kozonségszolgalati tevékenységet az osztaly tigyfélablakainal, a heti
tervezéseknek megfelelden;

2. Folyamatosan biztositja a kozonséggel vald kapcsolatot, kovetve az ezek altal
felvetett problémak megoldasat;

3. Megallapitja, meghatarozza, kezeli és felvezeti az adatbazisba a jogi személyek
adoit és illetékeit;

4, Létrehozza, nyilvantartja és kezeli az adoéfizetd jogi személyek adoiigyi
iratcsomoit, valamint biztositja a kiutalt teriilet iratainak archivalasat;

5. Nyomon koveti a jogi személyek addkivetési nyilatkozatainak a torvény
megszabta hataridon beliili elkészitését és benyujtasat, a szakosztaly altal kezelt
adokra ¢és illetékekre vonatkozodan,;

6. Alkalmazza a jogszabalyok eldirta birsagokat azon jogi adofizetd személyeket
illeten, akik megszegik az adoiigyi eldirdsokat, s meghozza a megallapitott
hianyossagok kikiiszoboléséhez sziikséges intézkedéseket;

7. Feldolgozza az adofizetd jogi személyek altal benyujtott adotigyi nyilatkozatokat,
a szakosztaly altal kezelt adokra és illetékekre vonatkozoan;

8. Adokivetéseket bocsat ki az adofizetd jogi személyeknek az altala kezelt adokra
¢s illetékekre vonatkozoan,;

9. Biztositja a késedelmi kamatok kiszamitasat, ha a szakosztaly altal kezelt addkra
¢s illetékekre vonatkozo kotelezettségek befizetése nem tortént meg hataridon
beliil;

10. Nyilvantartja a szakosztidly altal kezelt adok és illetékek kinnlevdségeit,
valamint az eredeti tartozasok modositasat;

11. A birtokolt adatok alapjan Osszeallitja €s ellendrzi az adok €s illetékek tipusara
vonatkozo hatralékok és talfizetések listdjanak kozpontositojat;

12. A torvény feltételei kozott felmentést nyujt a helyi adok és illetékek fizetése
aldl, az altala kezelt adokra és illetékekre vonatkozoan;

13. A szamlaszdmok kozotti kiegyenlitéseket végez, valamint visszafizetéseket
eszk6zol a szakosztdly altal kezelt adok ¢és illetekek esetében tortént
pluszbefizetések esetén;

14. Az adofizetdk igénylésére adobizonylatokat bocsat ki — sziikség esetén;

15. Felel az adobizonylatok kibocsatasara vonatkozé valamennyi torvényes eldirds
alkalmazasaért;

16. Adokivetésnek veti ala az adofizetdk beazonositott javait, a Helyi
Adodigazgatosdg sajat kezdeményezéseébdl, valamint a Marosvasarhely Megyei
Jogli Varos keretében mikodd tobbi részlegekkel egyiittmiitkodve, a kapott
kozlések fliggvényében;

17. Felvezeti az el6adas-szervezdk altal bemutatott jegyeket, lattamozza az eladasra
szant jegyek bejelentési kérését, nyomon koveti barmely tipusi addénak az
eldadas-szervezoktdl valo behajtasat;

18. Osszeallitia az iratcsomokat a mas egységektdl kapott kintlevéségekre,
valamint biztositja a tartozdsok azonositasara vonatkozd torvényes eldirdsok



tiszteletben tartasdt ¢és ezen tartozasok adoligyi nyilvantartdsba vételének
visszaigazolasat;

19. Osszeallitia a tartozasi és levonasi kimutatasokat, nyomon koveti a
felvezetésiiket az 4ltala kezelt addkat és illetékeket illetden, az ezirdnyban
Osszeallitott eljarasnak megfelelden;

20. Osszeallitja és ellendrzi a fizetésképtelen és eltlint adosokra vonatkozé iratokat
¢s javaslatokat, majd el6terjeszti jovahagyasra (azonositasukat kovetden);

21. Iddszakosan ellendrzi az adoknak ¢€s illetékeknek alavetett javakkal, illetve
jovedelemmel rendelkezd jogi személyeket, nyilatkozataik Jszinteségével
kapcsolatosan, a bekovetkezett modositasokkal — esetenként — felvezetve az
eredeti addkivetésekkel szembeni kiilonbozeteket, valamint Iépéseket tesz
azoknak hataridon beliil torténd behajtasara;

22. Felel minden formaban, fegyelmileg, anyagilag és esetenként blinvadilag, a
jogszabalyok korrekt alkalmazasaért, fiskalis téren;

23. Felel a helyi adok és illetékek, a fizetési konnyitések/haladékok/felmentések
helyes megallapitasaért, az adofizetd altal benytjtott dokumentumoknak hataridon
beliili feldolgozasaért, valamint azoknak az adofizetdkhoz a térvényes hataridon
beliil val6 tovabbitasaért;

24. Referatumokat készit az altala kezelt adok és illetékek esetén alkalmazott
fizetési  felmentések/csokkentések  nyujtdsa  érdekében, s azokat
véleményezésre/jovahagyasra terjeszti eld;

25. Dokumentaciokat allit O6ssze az altala kezelt addk és illetékek esetén
alkalmazott fizetési konnyitésekrdl, az adofizetd jogi személy eziranyban
benyujtott iratainak elemzése utan;

26. Ellendrzi azon mddozatot, ahogyan a jogi személyiséggel rendelkez6 gazdasagi
egyseégek kiszamitjak €s a torvényes hataridon beliil atutaljdk a helyi koltségvetés
felé tartozott Osszegeket, a Jogi személyek adod- és illeték-meghatarozasi €s -
begytijtési osztalya altal kezelt adok ¢€s illetékek cimmel;

27. Egyiittmlkodik a Kényszervégrehajtasi ¢€s birsagokat nyilvantartd osztallyal, a
jogi személyek javainak és jovedelmeinek végrehajtasa érdekében, a pénziigyi
kintlevéségek megvalodsitasat illetden, amelyeket a helyr koltségvetés felé
hataridon beliil be nem fizetett adok és illetékek, valamint a vonatkoz6 jarulékok
képezik;

28. Kozli a Kényszervégrehajtasi és birsdgokat nyilvantartd osztallyal azon jogi
személyek névjegyzékét, akik esetében el kell kezdeni a kényszervégrehajtast,
amikor az sziikségessé valik;

29. Egyiittmlkodik az Adofeliigyeleti iroddval, az addellendrzési tevékenységek
lebonyolitasa érdekében, az igényelt iratcsomoknak ¢és informacioknak a
rendelkezésre bocsatasa révén, felvezeti az adatbazisba az adoellenOrzés soran
bekovetkezett modositasokat;

30. A torvény feltételei kozott javasolja a helyi tanacs altal elfogadandé helyi adok
mértékét;

31. Kozvetlen tajékoztatds révén feliigyeli a SNEP révén eszkozolt kifizetések
helyzetét;



32. Az Orszagos Kereskedelmi Nyilvantarté Hivatal RECOM ONLINE platformja
révén megjeleniti és ellendrzi az adofizetd jogi személyek jogi helyzetét,
1ddszerlsiti a jogi személyek szocidlis székhelyét;

33. A ,Diszpécser” alkalmazas révén, a Jarmiivezetéi jogositvanyok ¢és
jarmiibejegyzési igazgatosaggal 1étrejott egyezmény alapjan felvezeti az adotigyi
nyilvantartdsba az adoligyi adatbazishoz sziikséges adatokat, a torvényes
eldirasoknak megfelelden;

34. Atveszi és biztositja a levelezés torvényes hataridon beliili megoldasat;

35. Valaszokat fogalmaz meg a tevékenységéhez kapcsoldodd kérésekre,
panaszokra, peticiokra és mas iratokra;

36. Elemzi, kivizsgalja és megoldja a jogi személyek addinak és illetékeinek
kivetésére vonatkoz6 kéréseket;

37. A feliigyelok aldirdsaval atveszi, iktatja és atadja a levelezést, a leosztott
részlegeknek megfeleléen, a heti eldjegyzéseknek megfeleléen megszerzi a
sziikséges alairasokat;

38. Megorzi a birtokolt informacidk €s az elvégzett munkalatok bizalmas jellegét;
meglOrzi a titkot a szolgélati feladatkore révén szerzett informaciokrol, az
Adoeljarasi torvénykonyv eldirasainak megfelelden;

39. Tudomasul veszi és alkalmazza a belsd ellendrzési/menedzsmentrendszer
alkalmazasi intézkedéseit az igazgatosag/szakosztaly szintjén;

40. Biztositja a {6 hitelutalvdnyozonak €s a varosi tanacsnak sziikséges valamennyi
dokumentum bemutatasat, a helyi koltségvetés Osszeallitasa, valamint a helyi
koltségvetés végrehajtasa érdekében;

41. Egyiittmiikodik a tobbi szakosztallyal, az évi jelentés elkészitése érdekében,
amelyet a helyi tandcs elé terjeszt;

42. Egyéb, a torvény €s jogszabalyok, a helyi tanécs hatarozatai, a polgarmester, az
alpolgarmester rendeletei altal eldirt, illetve a feletteseitdl kapott feladatokat is
ellat;

43. Tiszteletben tartja a Marosvasarhelyi Helyi Adoigazgatdsag keretében dolgozo
koztisztviselOk szakmai és etikai kodexe altal eldirt szabalyokat.



A Marosvasarhelyi Helyi Adéigazgatésagon végrehajté koztisztségek — a Jogi,
stratégiak, humaneroforras és ligyfélszolgalati osztalyon 1. besorolasu, fels6
szakmai fokozata szakfeliigyeld, valamint a Jogi személyek ado- és illetékiigyi
osztalyan 1. besorolasu, felso szakmai fokozata tanacsado — betoltésére kiirt
versenyvizsga
TEMATIKAJA

- a koztisztségre vonatkozo szabalyozasok

- a kOzigazgatasra vonatkozd szabalyozasok

- az emberi méltdsagra, az emberi jogok és alapvetd szabadsagok védelmére, a
gytloletre szitds ¢és a diszkriminalas megeldzésére ¢és lekiizdésére vonatkozo
szabalyozéasok

- az adozasra vonatkoz6 szabalyozasok

- a szabalysértések jogi rendszerére vonatkozo szabalyozasok

- a kozérdekili informécidkhoz vald szabad hozzaférésre vonatkozo szabalyozasok

- a fizetésképtelenségre vonatkozo szabalyozasok

Szovérfi Laszlo ligyvezeto igazgato



