Melléklet

A végrehajto koztisztségek betoltésére Kiirt versenyvizsgan valé részvétel

feltételei

Iskolaigazgatosag

Adminisztrativ kiadasok koltségvetését 6sszehangolo, tigykezeld és nyomon

kovetd osztaly

. e s . Szaktanulmanyok Reg1s? &4
Koztisztség megnevezése szaktertileten
-1 végrehajtd|- szamviteli teriileten, oklevél - minimum 7
koztisztség — ll-esimegszerzésével zart rovid tava ev
besorolasu, felso|felséfoku tanulmanyok, a bolognai
szakmai fokozata|tipust harom ciklus alkalmazasat
szakreferens megel6z6 idészakban
-1 végrehajtd|- licencoklevél megszerzésével zart |- minimum 7
koztisztség —  l-es|egyetemi licenctanulmanyok, illetve |év
besorolast, fels6lazzal egyenértékl, a
szakmai fokozatu|gazdasagtudomanyok terén —
szakfelugyelo szamviteli licenctertilet
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Az Iskolaigazgatésag keretében miikodé Adminisztrativ kiadasok
koltségvetését osszehangolo, ligykezelo és nyomon koveté osztalyon

végrehajto koztisztség — |1-es besorolasu, felso szakmai fokozata
szakreferensi allas betoltésére Kiirt versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Roméania Alkotménya, Gjrakozolve, az utélagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

2. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi
kormanyrendelet V1. része 1. és II. cime, az utélagos modositasokkal és
kiegészitésekkel,

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megel6zésére ¢s biintetésére
vonatkozo  137/2000-es szamu torvény, Ujrakozolve, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

4. A ndk ¢és férfiak kozotti esélyegyenldségre €s egyenld banasmoddra
vonatkozd 202/2002-es szamu torvény, Ujrakoézolve, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

5. A hely1 kozpénziigyekre vonatkozd 273/2006. sz. torvény, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

6. A 82/1991. sz. konyvelOségi torvény, az utdlagos moddositasokkal és
kiegészitésekkel;

7. A Kozpénziigyi Minisztérium 2009. oktober 9-i 2861. sz. rendelete, az
aktivak, tartozasok és sajat tokék felleltarozasanak megszervezésére ¢s
elvégzésére vonatkozo normék jovahagyasara;

8. A gazdasagi szereplOk, hatosagok vagy kozintézmények vagyonkezelésével
kapcsolatos  kezelok  alkalmazasara,  garanciak  1étrehozasara  és
felelosségvallalasra vonatkozd 22/1969. sz. torvény.
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Az Iskolaigazgatésag keretében miikodé Adminisztrativ kiadasok
koltségvetését osszehangolo, ligykezelo és nyomon koveté osztalyon
végrehajto koztisztség — |1-es besorolasu, felso szakmai fokozata
szakreferensi allas betoltésére Kiirt versenyvizsga
TEMATIKAJA

- a koztisztségre vonatkozé szabalyozasok

- a kézigazgatasra vonatkozo szabalyozasok

- az emberi méltosagra, az emberi jogok ¢€s alapvetd szabadsagok védelmére,
a gyuloletre szitas €s a diszkriminalas megeldzésére és lekiizdésére vonatkozo
szabalyozéasok

- a helyi kozpénziigyekre vonatkozo szabalyozasok

- a szamvitelre vonatkozo6 szabalyozasok

- az aktivék, tartozasok és sajat tOkék felleltdrozasanak megszervezésére €s
elvégzésére vonatkozd normdak jovahagyasara vonatkozo szabalyozasok

- a gazdasagi szerepldk, hatésagok vagy kozintézmények vagyonkezelésével
kapcsolatos  kezelok  alkalmazasara,  garancidk  létrehozasara  ¢és
felel0sségvallalasra vonatkoz6 szabalyozasok.
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Az Iskolaigazgatésag keretében miikodé Adminisztrativ kiadasok
koltségvetését osszehangolo, ligykezelo és nyomon koveté osztalyon
végrehajto koztisztség — I1-es besorolasu, felsé szakmai fokozati
szakreferens feladatkore

Nyilvantartasban rogziti az arumozgasokat;

Megorzi a készletekkel kapcsolatos igazold dokumentumokat;

Havi leltart készit az arukészletekrol,

Aktivan részt vesz a raktari be- és kirakodasi muveletekben;

Jelenti hierarchikus felettesének a fizikai és az irott készlet kozotti

eltéréseket;

Informécidkat szolgéltat az igazgatosdgnak az osztaly készleteirdl,

Tiszteletben tartja a készletekkel valo gazdalkodas jogszabalyait;

Elvégzi a beérkez6 aruk, termékek készletezését,

Nyilvantartja, feldolgozza és tarolja a sziikséges informacidkat a

készletek allapotarol,

10. Havonta beszamol a gazdalkodasi tevékenység eredményérdl,

11.Végrehajtja az aruatvitelt, valamint elkésziti a vonatkozd okmanyokat;

12. Nyilvantartast vezet a kiallitott atigazolasi iratokrdl, atadas-atvételi
alairasokkal naprakészen;

13. Szallitasi /feladési értesitéseket bocsat ki a raktarbol kilépd arukrol,

14. Tovabbit a felettesének minden kovetkezetlenséget vagy panaszt a
kapott vagy kiszallitott arukkal kapcsolatosan;

15.Tiszteletben tartja a készlet nyilvantartasanak pontossagat;

16. Id6ben ¢€s pontosan teljesiti hierarchikus vezetdinek utasitasait;

17. Haszndlja és j6 allapotban 6rzi meg a kiilonleges okmanyokat;

18. Selejtezési javaslatot tesz az elavult arukra;

19. Tiszteletben tartja munkahelye specifikus miiszaki és munkavédelmi
normait;

20. Tudomasul veszi ¢és alkalmazza a belsé ellendrzési/menedzsment
rendszer 0sszes gyakorlatba tiltetési intézkedését,

21. Teljesit minden egyes feladatot és megbizast, amely a legiszlaciobol
ered, illetve amelyet a felettesei altal kibocsatott rendelkezések szabnak
meg;

22.Tiszteletben tartja a munkahelyi rendet ¢és fegyelmet, a
munkaprogramot, a munkaidd teljes €és hatékony felhasznalasaval;

23. Megl6rzi a szolgalati titkot, nem teszi kézz€¢ a munkahelyébdl
kifoly6lag szarmaz6 informéciokat, ha ezek nem kozérdekiiek;

24 Elsajatitja és tiszteletben tartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és mas, a

munkahelyre vonatkozo sajatos eldirdsokat, hozzajarul minden olyan

helyzet megelézéséhez és kikiiszobolésehez, amely veszélyezteti az
¢letet, személyi épséget, valamint javak és értékek épségét;
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25.Tiszteletben tartja az etikai és a kozalkalmazotti szakmai magatartasi
kodexben foglaltakat, ahogyan azt az utdlag modositott és kiegészitett,
a kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkoz6 57/2019-es SKR eldirja,
26.Tiszteletben tartja a GDPR adatvédelmi szabalyzatat.
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Az Iskolaigazgatésag keretében miikodé Adminisztrativ kiadasok
koltségvetését osszehangolo, ligykezelo és nyomon koveté osztalyon
végrehajto koztisztség — |-es besorolasa, fels6 szakmai fokozatu
szakfeliigyeloi allas betoltésére Kiirt versenyvizsga

KONYVESZETE

1. Romania Alkotmanya, Gjrakozolve, az utdélagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

2. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi
korményrendelet VI. része 1. és II. cime, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

3. A valamennyi diszkrimindldsi forma megelézésére ¢€s biintetésére
vonatkozo  137/2000-es szamu torvény, ujrakozolve, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

4. A ndk és férfiak kozotti es€lyegyenldségre €s egyenld banasmoddra
vonatkozo 202/2002-es szamu torvény, Ujrakézolve, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

5. A kozbeszerzésekre vonatkozo 98/2016. sz. torvény;

6. A 395/2016. sz. kormanyhatarozat — a kdzbeszerzési szerzédés odaitélésére
vonatkozo eldirasok alkalmazasi metodologidja;

7. A helyt kozpénziigyekre vonatkozd 273/2006. sz. torvény, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

8. A Kkozpénziigyekre vonatkozo 2002. julius 11-i 500/2002. sz. térvény, az
utolagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

9. A kozbeszerzési szerzodések, a szektorialis szerzodések, valamint a
munkalatok  koncessziondldsi ¢és a szolgaltatasok koncesszionalasi
szerzOdések odaitélésének megolddsara €és megdvasi mddozataira vonatkozd
101/2016-0s sz. torvény, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

10. A 82/1991. sz. konyvel6ségi torvény, az utdlagos modositasokkal és
kiegeészitésekkel.
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Az Iskolaigazgatésag keretében miikodé Adminisztrativ kiadasok
koltségvetését osszehangolo, ligykezelo és nyomon koveté osztalyon
végrehajto koztisztség — |-es besorolasu, fels6 szakmai fokozatu
szakfeliigyeloi allas betoltésére Kiirt versenyvizsga

TEMATIKAJA

- a koztisztségre vonatkozd szabalyozasok;

- a kozigazgatasra vonatkozd szabalyozasok;

- az emberi méltdsagra, az emberi jogok €s alapvetd szabadsagok védelmére,
a gyliloletre szitas és a diszkriminalds megeldzesére ¢€s lekiizdésére vonatkozo
szabalyozasok;

- a kozbeszerzésre vonatkoz6 szabalyozasok;

- a kozbeszerzési szerz0dés odaitélésének alkalmazédsi normaira vonatkozo
szabalyozasok;

- a helyi kozpénziigyekre vonatkoz6 szabéalyozasok;

- a kozbeszerzési szerzddések odaitélésének megoldasdra és megovasi
moddozataira vonatkozo6 Szabalyozasok;

- a szamvitelre vonatkoz6 szabalyozasok.
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Az Iskolaigazgatésag keretében miikodé Adminisztrativ kiadasok
koltségvetését osszehangolo, ligykezelo és nyomon koveté osztalyon
végrehajto koztisztség — |-es besorolasu, felso szakmai fokozatu
szakfeliigyelo feladatkore

1. Biztositja az Iskolaigazgatdsag pénziigyi-Szamviteli tevékenységének
lebonyolitasat, a jogszabalyi rendelkezéseknek és a felsé vezetés altal
engedélyezett felhatalmazasnak megfelelden;

2. Elkésziti ¢és a vezetdségnek konzultdcio céljabol benyujtja az
Iskolaigazgatosadg szamara a bevételek és kiadasok éves koltségvetési
tervezetét, a penziigyi kimutatasokat, a kiadasok szerkezetét és az anyagi
értékli készleteket, valamint intézkedéseket javasol a pénzeszk6zok
hatékony felhasznélasara;

3. Koveti a jovahagyott koltségvetés teljes €s pontos végrehajtasat az
Iskolaigazgatosag szamara;

4. Elkésziti az 6sszes dokumentumot és elvégzi az Iskolaigazgatdosag dsszes
szamviteli bejegyzését, a jogszabalyi rendelkezések és a Marosvasarhely
Megyei Jogu Varos Polgarmestere apparatusan belil mikodo
szakrészlegek modszertani utasitasainak megfelelden;

5. Kozpontositja az Iskolaigazgatosag szakosztalyai altal készitett,
eszkozokkel valo ellatasra vonatkozo javaslatokat, és koveti a beruhazasi
terv megvaldsitasanak menetét;

6. Ellendrzi az elszamolasi dokumentumok jogszertiségét és pontossagat;

7. EllenOrzi az adatok jogszeriiségét €s pontossagat a kezelési nyilvantartasi
dokumentumokban;

8. Biztositja a szamviteli dokumentumok, valamint az igazolo
dokumentumok biztonsagban valé megdrzését, valamint részleges vagy
teljes elvesztésiik vagy megsemmisiilésiik nyilvantartasat;

9. Ellen6rzi az éves kozbeszerzési program megvaldsitdsdhoz sziikséges
forrasok meglétét;

10.El6kesziti a termékek, szolgaltatasok €s €épitési beruhdzasok eljarasainak
(kozvetlen beszerzés, ajanlati felhivds, ajanlatok) megkezdéséhez
sziikséges dokumentumokat;

11.Javaslatot tesz és elkésziti az osztaly és az igazgatdsag koltségvetését,
amely varhatdan a koltségvetési évben valosul meg;

12.A koltségvetésbe foglalt Osszegek alapjan kidolgozza az osztaly és az
igazgatosag kozbeszerzése éves iitemtervét, amely varhatéoan a
koltségvetési évben valdsul meg;

13.Benytjtja az éves kozbeszerzési programot az igazgatdsagra a szerzddo
hatosag vezetdjének jovahagyasara, majd az illetékes szolgalatnak;

14 Részt vesz az osztdly és az iQazgatosag altal szervezett beszerzési
arveréseken;

15.Fizetési jelentéseket készit, és koveti ezeknek a Gazdasagi Igazgatosag
és a varosvezetés altali alairasat;



16.Elkésziti a felettesei altal megkovetelt kiilonb6zé kimutatasokat és
szamviteli nyilvantartasokat;

17.Azonositja az elvégzett tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat, és
elkésziti a tevékenység konkrét célkitlizésére vonatkozod kockazati
nyilvantartast;

18.El6késziti/kidolgozza az osztaly tevékenységére jellemzd lizemeltetési és
rendszereljarasait;

19.Valaszol a 0265-268.330-0s telefonszamra (339-es mellék) érkezo
hivasokra, ¢és tajékoztatast ad a polgarmester, az igazgatd6 ¢és az
osztalyvezetd altal adott megbizas keretein beliil;

20.Tiszteletben tartja és alkalmazza az intézmény és az osztaly miikodési és
rendszereljarasait;

21.Felelds a munkaidé teljes €s hatékony felhasznalasaért;

22.Az atlathatosag elvét alkalmazza a helyi kozigazgatasban,

23.Pontosan ismeri €s teljesiti a Szervezési ¢s Miitkodési Szabdlyzatban, a
Belsé rendszabdlyzatban és a Marosvasarhelyi Polgarmesteri Hivatal
okirataiban meghatarozott feladatkoroket;

24.Teljes kort titoktartassal és diszkrécioval kezeli azon személyes adatokat
¢s dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban 4ll;

25.Kozigazgatasi, anyagi ¢és biintetdjogi felel6sséggel tartozik, a
megallapitott feladatok és munkdk nem megfeleld €s nem idoben torténd
végrehajtasaert,;

26.Felelos a szakmai titok meglrzéséért az osztilyon belil végzett
valamennyi teveékenyseég felett a titoktartasi zaradék szerint, ¢&s
semmilyen koriilmények kozott nem kotelezhetd természetes vagy jogi
személy altal a szakmai titok nyilvdnossagra hozataléra;

27.A szakma gyakorldsa sordn ¢és azzal Osszefliggésben szakmailag
fiiggetlen, és semmilyen korlatozasnak vagy nyomasnak nem vethetd
ala, mivel a torvény védi 6t;

28.Az intézmény vagyonaban elkovetett karok, a jogosulatlanul neki
megitélt 0sszegek jogi hataridén beliilli meg nem téritése, valamint
megbizoi mindségben az intézmény altal harmadik személynek jogerds
¢s visszavonhatatlan birésagi hatarozat alapjan kifizetett kartérités esetén
a kozalkalmazottnak polgari jogi feleldsséget kell vallalnia;

29.Koteles betartani a 319/2006. sz. torvény szerinti munkahelyi biztonsagi
¢s egészségvédelmi normakat, valamint a hatalyos jogszabalyokat;

30.A munkavallald6 kozvetleniil felelds az Onkéntes tevékenység
kovetkeztében bekovetkezett baleset megtorténte miatt;

31. Tiszteletben tartja a 307/2006-o0s torvény eldirasai szerinti tiizvédelmi
szabalyokat;

32. Tiszteletben tartja a kovetkez6 dokumentumokba foglalt eldirasokat és
kotelezettségeket: Romania Alkotmanya, az 544/2001-es torvény,
27/2002-es kormanyrendelet, a Kdoztisztviselok Statutumara vonatkozo
188/1999-es torvény, Marosvasarhely kozigazgatasi- teriileti egység
koztisztviseldinek és szerzOdéses alkalmazottainak etikai és Szakmai



magatartasi  kodexének rendelkezései, a roman kozigazgatasi
torvénykonyvre vonatkozoé 57/2019-es SKR, tovabba minden mas,
hataskorébe tartozo jogszabaly.
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