MELLEKLET

Részvételi feltételek a versenyvizsgan a megiiresedett végrehajtoi
koztisztségek betoltéséhez

Nemzetkozi Finanszirozast Projektek, Humaner6forrasok, Kozonségszolgalat és
Logisztikai Igazgatosag

Logisztikai Osztaly
A koztisztség megnevezese Szakmai végzettség Régiség a
szakmaban
- 1 végrehajtoi koztisztség -| - egyetemi végzettség oklevéllel vagy |- legkevesebb 7
[. besorolasu, f6 szakmailezzel egyenértékil igazolassal Y
fokozatu tanacsado alatamasztva, az adminisztrativ,

gazdasagi vagy jogi agazatban
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KONYVESZET

az I. besorolasu, {6 szakmai fokozatu tandcsadoi, végrehajtd koztisztség betoltésére a
Nemzetkozi Finanszirozast Projektek, Humaner6forrasok, Kozonségszolgalat és
Logisztikai Igazgatosag keretén beliil miikodd Logisztikai Osztalyon

1. Romania Alkotmanya, ujrakdzolve, az utdlagos modositasokkal ¢és
kiegészitésekkel;

2. Az 57/2019-es Siirgdsségi Kormanyrendelet VI. részének I. és Il. cime, az
utodlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

3. Az @jrakozolt 137/2000-es szamu  Kormdényrendelet a  hatranyos
megkiilonboztetés minden formajanak megeldzésére ¢€s szankciondlasara
vonatkozoan, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

4. A 202/2002-es szamu, a ndék és férfiak kozotti esélyegyenlOségre és
banasmodra  vonatkoz6  torvény, az utdlagos modositasokkal ¢€s
kiegészitésekkel;

5. Az 544/2001-es szamu, a koOzérdekii adatokhoz valdé szabad hozzaférésre
vonatkozo torvény, az utdlagos mddositasokkal és kiegészitésekkel;

6. A 27/2002-es, a peticiok megoldasara iranyuld tevékenységekre
vonatkozo6 Rendelet, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel,

7. A 1792/2002. szdm( rendelet a kozintézmények kiaddsainak
kotelezettségvallaldsara, felszdmolasara, engedélyezésére €s kifizetésére,
valamint a koltségvetési €s jogi kotelezettségvallalasok szervezésére,
nyilvantartdsira és jelentésére vonatkozd modszertani normak
jovahagyasarodl, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

8. A 98/2016-0s szamu, a kdzbeszerzésekre vonatkozo torvény, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

9. H.G. 395/2016. sz. rendelet a kozbeszerzési szerzddés odaitélésére
vonatkozé rendelkezések alkalmazasara vonatkozo modszertani eldirdsok
jovahagyasardl/ a kozbeszerzésekre vonatkozo 98/2016-os torvény
szerinti keretegyezmény alapjan;

10. A 281/2016. szamt Rendelet az Eves Kozbeszerzési Program és az Eves
Agazati Kozbeszerzési program egységes formainak létrehozasardl, az
utodlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

11. A 22/1969. szamu torvény a vagyonkezelok foglalkoztatasarol, a
gazdasagi szereplok, hatosdgok vagy kozintézmények vagyonkezelésével
kapcsolatos garanciak ¢s felelosség megallapitasarol, az utolagos
modositasokkal €s kiegészitésekkel,

12. A targyr eszkozok ¢és  immaterialis javak  alloeszkdzeinek
értékcsokkenésérdl  szolo  15/1994. sz, torvény, az utdlagos
moddositasokkal és kiegészitésekkel, ujrakozolve €s modositva az 5/2000-
es K.R. altal, a 149/2000-es torvény altal jovahagyva;

13.A 213/1998-as, a koztulajdonban levo javakra vonatkozd torvény, az
utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel.
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TEMATIKA

az 1. besorolasu, f6 szakmai fokozatu tanacsadoi, végrehajtd koztisztségek betoltésére
a Nemzetkozi Finanszirozast Projektek, Humanerdforrasok, K6zonségszolgalat és
Logisztikai Igazgatdsag keretén beliil miikodd Logisztikai Osztalyon

- a koztisztségre vonatkozo szabalyok;

- a kozigazgatasra vonatkozé szabalyok;

- az emberi méltdésag tiszteletben tartasardl, az alapvetdé emberi jogok é€s
szabadsagok veédelmérdl, a gytlloletkeltésre €s a megkiilonboztetesre vald
uszitas megel6zéserdl és lekiizdésérdl szolo rendeletek;

- a nOkre ¢s férfiakra vonatkozo esélyegyenldségre €s egyenld banasmodra

vonatkoz6 szabalyok;
- az atlathatosag garantélasa, valamint a kozérdekii informacidkhoz valo szabad
hozzaférés szabalyozasa,

- a peticiok megoldédsara vonatkozé szabalyok

- a kozintézményekben levO foglalkoztatasra, felszamolasra, a kiadasok
elrendelésére és kifizetésére, a koltségvetési és jogi kotelezettségvallalasok
nyilvantartdsara és beszamoldsara vonatkoz6 szabalyok

- a kozbeszerzésekre vonatkozo szabalyok

- az ¢vi koOzbeszerzési programra ¢és az ¢€vi agazati beszerzési program
formanyomtatvanyaira vonatkoz6 szabalyok

- az ugyvezetOk foglalkoztatasara, a gazdalkodoi, hatdsagi vagy kozintézmeényi
vagyonkezeléssel kapcsolatos garancidk és a feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 szabalyok

- targyi eszkozokben és immateridlis javakban torténd amortizacid6 vonatkozo
szabalyok

- a koztulajdonban 1év0 javakra vonatkozo6 szabalyok
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Az L. besorolasu, f6 szakmai fokozatu tanacsadoi, végrehajto koztisztséget betolté személy
feladatkorei a Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneréforrasok, Kozonségszolgalat
és Logisztikai Igazgatosag keretén beliill miikodé Logisztikai Osztalyon

1. Egyittmikodik a Gazdasagi Igazgatosaggal a Logisztikai Osztallyal kapcsolatos
bevételek és kiadasok koltségvetésének elkészitése érdekében.

2. Egyiittmiikodik a Beszerzési Osztallyal a Logisztikai Osztalyra vonatkozd éves
beszerzési program kidolgozésa érdekében

3. Biztositja a kozbeszerzési dokumentécio kidolgozasat, és jovahagyasra javasolja ezt az
intézmény vezetése fel¢, elkészitve a sziikséges dokumentumokat: feladatfiizetek,
miszaki javaslatok, pénziigyi javaslatok, begjegyzések, a beszerzések / - ajanlatok
megkezdése, tovabba a szerzédések megkotése érdekében.

4. Elkésziti a koziizemi szerzodések (villamos energia, foldgaz és vizcsatorna)
megkotésére vonatkozo jelentéseket, nyomon koveti az e szerzddésekben kiallitott
szerzddéseket ¢s szamlakat (mennyiség, ar)

5. Elkésziti a Logisztikai Szolgéalat szamara a sziikségjelentéseket, és nyomon koveti
ezeknek a Gazdasagi Igazgatésag és a Polgarmesteri Hivatal vezetosége altali
alairasat.

6. Kozpontositia a JAVAK és SZOLGALTATASOK keretén belill sziikséges
termékeket/anyagokat/szolgaltatdsokat annak érdekében, hogy bekeriiljenek az
intézmény koltségvetésébe a sziikséges beszerzések megkezdése érdekében.

7. A sziikségjelentések, valamint az 4rajanlatok alapjan megrendeléseket és fizetési
jelentéseket készit annak érdekében, hogy az igazgatosadgokatt / szolgélatokat a
Logisztikai Osztaly altal kotott szerzodésekhez igényelt anyagokkal lassa el.

8. Tajékoztatja a szolgaltatokat a szolgaltatasnyujtas hibas mikddése esetén a Logisztikai
Szolgalat altal kotott szerzddésekben foglaltakkal.

9. Megszervezi és megtervezi a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt irodakban és egyéb
helyiségekben a takaritasi szolgéltatdsok végrehajtasanak tlitemezését.

10. A Polgarmesteri Hivatal bizottsagaival egyiitt elvégzi az alldeszkozok és leltari
targyak 1iddészakos leltarozasat, javaslatokat tesz a lejart idStartamu eszkdzok
vagy mas egységeken beliil egyik helyrdl a masikra helyezik at;

11. Ellendrzi a koziizemi szolgaltatok altal kiallitott szamlédkat, elkésziti a fizetési
nyilatkozatokat és gondoskodik a fizetési hataridore torténd kifizetésrol a Gazdasagi
Igazgatosag felé.

12. Vezeti a vagyoni értékek miiszaki-operativ nyilvantartasat;

13. Mas osztalyoktol, hivataloktdl beérkezett szamlak, bizonylatok alapjan intézkedik a
sziikséges Osszegek kiegyenlitésérol.

14. Nem hasznalhatja a rd bizott berendezéseket és anyagokat személyes célokra,

15. Intézkedik a Logisztikai Osztaly altal 6sszeallitott és kezelt dokumentumok maximalis
biztonsagban levd megdrzése érdekében, az Orszagos Levéltarra vonatkozo,
Ujrak6zolt, 16/1996-os szamu torvény eldirdsai szerint.

16. Biztositja a kapcsolatot a nyilvanossaggal, a polgarok és az intézmény kozott;

17. Az intézmény 4altalanos kozérdekli mitkodésének folytonossagat biztositdé miiszaki
tevékenységet végez a berendezés ¢€s az ¢épiilet muszaki allapotanak allando
figyelemmel kisérésével, és koordindlja a miikodési hibak megsziintetésé¢hez
sziikséges tevékenységeket;

18. Biztositja a hatosag érdekeinek képviseletét a koz- vagy maganjogi, természetes vagy
jogi személyekkel valo kapcsolataiban az intézmény vezetdje altal megallapitott
hataskor keretein beliil;



19. Biztositja és nyomon koveti a Helyi Tanacsi Hatarozat altal a Logisztikai Osztalyra
bizott feladatok teljesitését;

20. Felhivja a hierarchikus vezetok figyelmét az intézmény Orokségének karositasara
iranyul6 barmely tettrdl, vagy az intézmény belsé rendszabalyzatanak, illetve
szervezési ¢€s mukodési rendszabalyzatanak megsértésével kapcsolatos egyéb
tényekrol,

21. Kotelessége tajékoztatni a hierarchikus vezetét barmely kiilonleges esemény
bekovetkezésérol, amely feladatainak ellatasa soran tortént a kijellt agazatban,;

22.Felelds a feladatok siirgds teljesitéséért, a kapott feladatok mindségéért ¢&s
mennyiségéért, valamint jogszeriiségéért;

23. Tevékenységét bizalmasan kezeli;

24. Tiszteletben tartja a Bels0 Menedzselési Rendszer normait, valamint a tlizvédelmi €s
munkavédelmi szabalyokat;

25. E feladatok be nem tartasa fegyelmi, anyagi, biintet6jogi feleldsséggel jar;

26. Ellatja a torvény altal tdmasztott, vagy a hierarchikus vezet6kt6l kapott egyéb
feladatokat is
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