MELLEKLET

A Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatdsag keretén beliil megiiresedett egyes
végrehajto koztisztségek betdltésére kiirt toborzasos versenyvizsgan vald részvétel

feltételei
Koztisztség megnevezése Szaktanulmanyok Régiség a szakmaban
- egy L. besorolasu fels6 - egyetemi  oklevéllel | - legkevesebb 7 év
szakmai fokozata szakfeliigyeld | alatdmasztott felséfoku
végrahajtoi koztisztség tanulmanyok, vagy azzal
egyenértékli tanulméanyok
a gazdasagi, a jogi ¢&s

pszichologiai tudomanyok
tertiletén

- egy L. besorolasu 6 szakmai
fokozati kdzbeszerzesi
tanacsado végrahajtoi
koztisztseég

- egyetemi  oklevellel
alatamasztott felsofoku
tanulmanyok vagy azzal

egyenertekli tanulmanyok,
a gazdasagi ¢€s mérnoki
tudomanyok teriiletén

- legkevesebb 5 év

- egy L. besorolasu f6 asszisztens
szakmai fokozata szakfeliigyeld
végrahajtoi koztisztség

- egyetemi  oklevéllel
alatamasztott felséfoku
tanulmanyok vagy azzal
egyenértékli tanulmanyok,
a SzoCio-human

tudomanyok teriiletén

- legkevesebb 1 év

- egy L. besorolasu felso
szakmai fokozata szakfeliigyeld
végrehajtoi koztisztség

- egyetemi  oklevellel
alatamasztott felsofoku
tanulmanyok vagy azzal
egyenértekli tanulmanyok,
a Szocio-human

tudomanyok teriiletén

- legkevesebb 7 év




- egy L. besoroldsu 6 szakmai |-  egyetemi  oklevéllel | - legkevesebb 5 év

fokozatu szakfeliigyeld alatamasztott felséfoku
végrahajtoi koztisztség tanulmanyok vagy azzal
egyenértékii tanulmanyok,
a szocio-human

tudomanyok teriiletén

Andreia Moraru
Ugyvezetd Igazgato




KONYVESZET
A Szocialis Igazgatésag Pénziigyi-Szamviteli, Emberi Eroforrasok, Kozigazgatasi.
Stratégiak és Programok Gyakorlatba Ultetése Osztalyahoz tartozé Pénziigyi-
Szamviteli, Bérezési és Informatikai Szolgalat keretében megiiresedett I.
besorolasu fels6 szakmai fokozatu szakfeliigyel6 végrehajtoi koztisztség
betoltéséhez

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

2. A megkiilonboztetés minden forméjanak megeldzésére és szankcionaldsara
vonatkozo 2000/137-es szdmu kormanyrendelet, ujrakozolve, az utolagos
modositasokkal €s kiegészitésekkel,

3. A férfiak és ndk kozotti esélyegyenldségre és bandsmaddra vonatkozo 2002/202-
es szamu torvény, Ujrakozolve, az utdlagos moddositasokkal és kiegészitésekkel;

4. A 2019/57-es szamu siirgdsségi kormanyrendelet VI. részének 1. és II. cime, az
utolagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

5. A kozérdekll informacidokhoz vald szabad hozzaférésre vonatkozo 2001/544-es
szdmu térvény, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

6. A szocidlis segitségnyujtasrol szold 2011/292-es szamu térvény, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel;

7. A Munkatorvénykonyvrél szolo 2003/53-as szamu  torvény, ujrakozolve, az
utolagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

8. A munkavédelemrél és munkabiztonsagrol szolé 2006/319-es szamu torvény,
id6szerUsitve;

9. A koztisztviselok karrierjének szervezésére és fejlesztésére vonatkozd normak
jovahagyasarol szol6 2008/611-es szamu kormanyrendelet;

10.A szerzddéses allasoknak megfeleld, megliresedett vagy ideiglenesen
megliresedett  allashelyek  betoltésére  vonatkoz6é  altalanos  elvek
megallapitasarol, valamint a koltségvetési agazatban a kozpénzekbdl fizetett
szerzOdéses alkalmazottak azonnali magasabb szakmai besorolasi fokozataiba
vagy szakaszaiba vald eldléptetés kritériumainak megallapitdsara vonatkozo
keretrendelet jovahagyasarol szolo 2011/286-0s szamu kormanyrendelet

11.A munkavallalok altalanos nyilvantartasarol sz6l6 2017. december 14-ei
2017/905 -6s szamu kormanyrendelet;

12. A koztisztségek és kozméltosagok gyakorlasara és integritasara vonatkozo
2010. szeptember 1-jei 2010/176-0s szamu torvény, a 2007/144-es szamu
torvény modositasara és kiegészitésére, amely a a Nemzeti Integritasi
Ugynokség létrehozasardl, szervezetérdl és milkodésérdl, valamint egyéb
normativ aktusok modositasarol és befejezésérol szol.

Andreia Moraru
Ugyvezeté Igazgatod



TEMATIKA
A Szocialis Igazgatosag Pénziigyi-Szamviteli, Emberi Eroforrasok, Kozigazgatasi.
Stratégiak és Programok Gyakorlatba Ultetése Osztalyahoz tartozo Pénziigyi-
Szamviteli, Bérezési és Informatikai Szolgalat keretében megiiresedett I.
besorolasu felso szakmai fokozatu szakfeliigyel6 végrehajtoi koztisztség
betoltéséhez

- koztisztségre vonatkozo szabalyozasok

- kozigazgatasra vonatkozé szabalyozasok

- az emberi méltosag tiszteletben tartasdra, az emberi jogok ¢és alapvetd
szabadsagjogok védelmére, a gyliloletkeltés és diszkrimindcido megeldzésére és
lekiizdésére vonatkozé szabalyozasok

- az atlathatosdgra és a kozérdekli informaciokhoz vald szabad hozzaférésre
vonatkozo szabalyozasok

- az emberi eréforrdsok teriiletére vonatkozo szabalyozasok

- aszocidlis védelem teriiletére vonatkoz6 szabalyozasok

Andreia Moraru
Ugyvezetd Igazgaté



A Szocialis Igazgatosag Pénziigyi-Szamviteli, Emberi Eroforrasok, Kozigazgatasi.
Stratégiak és Programok Gyakorlatba Ultetése Osztalyahoz tartozo Pénziigyi-
Szamviteli, Bérezési és Informatikai Szolgalat keretében meghirdetett 1.
besorolasu fels6 szakmai fokozatu szakfeliigyel6 végrehajtoi koztisztség
feladatkore

1. Elkésziti a Maros Megyei Munkaerd-foglalkoztatasi Ugynokség jelentéseinek
névleges tablazatat.

2. Osszeallitja a dokumentaciot a koztisztségekkel és szerzddéses személyzettel

kapcsolatos toborzasos ¢és eldléptetési versenyvizsgak szervezésére vonatkozoan

(megkeresések a ANFP, MOF, ujsagok, posturi.gov.ro posztolasok, honlap felé,

A versenybizottsagok és az 6vasok megoldasi tanacsanak rendelkezései).

Atveszi a palyazok vizsgadossziéit.

4. Osszeallitja a versenyvizsgdk specifikus tevékenységére vonatkozd

dokumentaciot (tablazatok, jegyzékek, jegyzokonyvek, stb).

Tovéabbitja a versenyvizsga illetve az 6vasok eredményeit.

Elkésziti és frissiti az igazgatdsagon beliili személyzet katonai nyilvantartasait.

7. Kitolti és benytjtja a dokumentumokat a Koztisztviselok Orszagos Ugyndksége
koztisztségeinek és koztisztviseldinek menedzsment portaljahoz (Rendelkezések
feltoltése, bérezési jelentések stb).

8. Biztositja a vagyonnyilatkozatokra és az érdeknyilatkozatokra vonatkozo
torveényes eldirasok végrehajtasat.

9. Frissiti és tovabbitja az alkalmazottak altalanos nyilvantartasat a Maros Megyei
Teriileti Munkafeliigyel0ségnek, a Revisal program hasznalataval.

10. Nyugdijazasi dosszi¢kat készit a Marosvasarhelyi Szocidlis Igazgatosag
alkalmazottai szamara.

11.El6késziti a foglalkoztatdsra, a kinevezésre, a kijelolésre, a régiségre, a
modositasra, a felmondasra, a felfliggesztésre stb. vonatkozé rendelkezéseket.

12. Jovedelemigazolasokat, CAS, banki és régiségi igazolasokat allit 6ssze.

13.Szamitogépen megszerkeszti az osztdly tevékenységének jO milkdodéséhez
sziikséges dokumentaciot.

14.0sztalyanak sajatos programokat dolgoz ki szdmitogépen.

15.Elkésziti, modositja, megorzi és nyilvantartast vezet a koztisztviselok szakmai
¢s a szerzOdéses alkalmazottak személyes iracsomoirol

16.Elkésziti a megiiresedett allasok betoltésére szervezett versenyvizsgakon
sikeresnek nyilvanitott személyek alkalmazasi €s kinevezési iratcsomoit.

17 Ertesiti az osztalyvezetdt az esetleges miitkodési hibakrol.

18.Felelds a munkafeladatok idében torténd elvégzéséért.

19.Felelds azoknak az adatoknak a titkos jellegéért, amelyekkel dolgozik.

20. Archivélja azokat a dokumentumokat, amelyekkel dolgozik.

21.Alkamazza az éltala végzett tevékenységre vonatkozo legiszlaciot.

22.Végrehajtja a helyi 6nkormanyzat hatdrozatanak eldirésait.

23. Ellatja a torvény altal eldirt egyéb feladatokat is, a minisztériumok és mas
kozponti kozigazgatasi hatdsagok altal kibocsatott iratok alapjan, megyei tanacsi
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hatarozatok ¢€s helyi tandcsi hatarozatok szerint, az intézmény igazgatoja vagy
mas felettesei rendelkezései értelmében, a tisztség ¢és a tanulméanyok
kompetenciajanak hatarain beliil.

Andreia Morar
Ugyvezetd Igazgaté



KONVESZET

A Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag Pénziigyi-Szamviteli, Emberi
Eréforrasok, Kozigazgatasi, Stratégiak és Programok Gyakorlatba Ultetése
Osztalyahoz tartozo Kozigazgatasi és Beszerzési Szolgalat keretén beliili 1.
besorolasu f6 szakmai fokozatu kozbeszerzési tanacsado végrahajtoi koztisztség

6.

7.

betoltéséhez

Romania Alkotmanya, ujrakézolve, az utdlagos moddositasokkal és
kiegészitésekkel;

A megkiilonboztetés minden formajanak megelézésére és szankcionaldsara
vonatkozd 2000/137-es szd&mu kormanyrendelet, ujrakozolve, az utodlagos
modositasokkal €s kiegészitésekkel,

A férfiak ¢s nok kozotti esélyegyenldségre ¢€s bandsmodra vonatkozod
2002/202-es szamu torvény, Ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

A 2019/57-es szamu siirgésségi kormanyrendelet VI. részének I. és II. cime,
az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel,

A kozérdekii informéacidkhoz valo szabad hozzaférésre vonatkozo 2001/544-
es szamu torvény, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

A szocialis segitségnyujtasrol szolo 2011/292-es szamu torvény, az utdlagos
modositasokkal €s kiegészitésekkel,

A Kozbeszerzésekrél szold 2016/98-as szamu torvény, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel;

8. A 2016/98-as szamu torvény kozbeszerzési szerzodése és keretegyezménye

odaitélésére vonatkozo elodirasok alkalmazasi modszertani Normainak
jovahagyasarodl szol6 2016/395-6s szamu hatarozat.

Moraru Andreia
Ugyvezeto igazgato



TEMATIKA
A Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag Pénziigyi-Szamviteli, Emberi
Eroforrasok, Kozigazgatasi, Stratégiak és Programok Gyakorlatba Ultetése
Osztalyahoz tartozo Kozigazgatasi és Beszerzési Szolgalat keretén beliili 1.
besorolasu f6 szakmai fokozatu kozbeszerzési tanacsado végrahajtoi koztisztség
betoltéséhez

- koztisztségre vonatkozo szabalyozasok

- kozigazgatasra vonatkozé szabalyozasok

- az emberi méltosag tiszteletben tartasdra, az emberi jogok ¢&s alapvetd
szabadsagjogok védelmére, a gyliloletkeltés és diszkrimindcido megeldzésére és
lekiizdésére vonatkozo szabalyozasok

- az atlathatosdgra és a kozérdekli informaciokhoz vald szabad hozzaférésre
vonatkozo szabalyozasok

- az beszerzések teriiletére vonatkozé szabalyozasok

- aszocidlis védelem teriiletére vonatkoz6 szabalyozasok

Andreia Moraru
Ugyvezeto igazgato



A Szocialis Igazgatésag Pénziigyi-Szamviteli, Emberi Eroforrasok, Kozigazgatasi.
Stratégiak és Programok Gyakorlatba Ultetése Osztalyahoz tartozo Pénziigyi-
Szamviteli, Bérezési és Informatikai Szolgalat keretében meghirdetett I.
besorolasu f6 szakmai fokozatu kozbeszerzési tanacsado végrahajtoi koztisztség
feladatkore:

Meghozza a sziikséges intézkedéseket a szerzdddé hatosag SICAP-ba torténd
bejegyzésének végrehajtasara/feltjitasara/visszaszerzésére vagy a digitalis
igazolas visszaszerzésére, amennyiben ez sziikséges;

. Kidolgozza ¢és adott esetben aktualizalja a szerzddéskotési stratégiat és az
¢ves kozbeszerzési programot;

. Koordinalja a szakosztalyok altal tovabbitott odaitélési dokumentaciok és
1gazolé dokumentéciok kidolgozasi tevékenységét;

. Teljesiti a reklamtevékenységre vonatkoz6 kotelezettségeket, amint a
2016/98-as szamu térvényben vannak elbirva;

. Alkalmazza és véglegesiti azokat a kozbeszerzési eljarasokat, amelyeket a
torvényes eldirasoknak megfelelden szdmara kiosztottak, amely célbol:

1. Kinevezik az odaitélési eljards alkalmazaséaért felelds személynek, aki
egyben a bizottsag elndke is;

2. Kinevezik, az integritasi formanyomtatvanyok Kitoltéséért és frissitéséért
felelds személynek

3. Biztositja a kinevezést, egyiittmiikodve az ajanlatokat értékeld €s elemzd
bizottsag €s targyalobizottsag szakosztalyaival;

4. A specialis szakosztalyokkal egylittmiikodve elkésziti a szerzddéses stratégiat,
a koOzbeszerzési adatlapot, a kiosztott kozbeszerzési eljarasokra vonatkozd
szerzodéstervezetet;

5. Biztositja a palyazatok elemzésére €s értékelésére szolgald bizottsagok vagy a
targyaldbizottsag Osszehivasat;

6. Elinditja az eljarasokat a SICAP-ban, és biztositja ezek lebonyolitasat, a
kozbeszerzések teriiletével kapcsolatos torvényes legiszlacido tiszteletben
tartasaval;

7. Biztositja a kdzbeszerzésekrdl szol6 2016/98-as szamu torvény kdzbeszerzési
szerzOdése/keretegyezménye odaitélésére vonatkozd eldirasok alkalmazasi
modszertani  normainak  jovahagyasarol  szold6 2016/395-6s  szamu
kormanyrendelet 127-1k cikkelye, 1. bek. eldirta feladatkorok teljesitését, az
ajanlatokat elemzd ¢és értekeld bizottsag tagjai altal,

8. elkésziti a kozbeszerzési szerzddést;

. Megvalositja a kdzvetlen beszerzést, esetenként;

. Létrehozza és megdrzi a kdzbeszerzEsi iratcsomot;



Biztositja a javak, munkalatok ¢és szolgaltatasok beszerzésére vonatkozd
szerzO6dések tovabbitdsat a szakosztidlyok felé¢, azok nyomon kovetése
érdekében;

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a palydzati garancidk
visszaszolgaltatasa érdekében;
. A szakszemélyzet kérésére biztositja a munkdlatok kivitelezésének, a
szolgaltatasnyajtasnak vagy az arubeszerzésre vonatkozo szerzodések
teljesitésének nyomon kovetésére, a feltételek kiterjesztésére vagy a
szankciondlo zaradékok alkalmazéasara vonatkozo tovabbi kiegészitd iratok
megkotését;
. Biztositja a résztvevOk szellemi tulajdondnak és/vagy iizleti titkainak
védelmét, valamint az intézmény érdekeinek és a titoktartdsnak a védelmét a
meglévd jogi és/vagy belsd kereteken belill, az arverések szervezésekor és
fejlesztésiik soran,
. Elokésziti az Ovasok Megoldasanak Orszagos Tanicsa altal igényelt
allaspontokat ¢és tovabbitja a dokumentumokat a megfogalmazott fellebbezések
megoldasa érdekében,;
. Meghozza a sziikséges a javak, szolgaltatasok vagy munkalatok
beszerzésére vonatkozd szerzodésekre €s a jogi véleményezés alkalmazasara
vonatkoz6 szerzddési feltételek jogszerliseégének ellendrzésere;
. Biztositja minden olyan informacid rendelkezésre bocsatasat, amely
ahhoz sziikséges, hogy a szakositott szervezeti egység teljesitse a birdsagi
képviselet alaki kovetelményeit az elvégzett tevékenységgel kapcsolatban;
. Biztositja a negyedéves és éves allaspontok, nyilatkozatok és jelentések
elkészitését és tovabbitasat, amelyeket a kiilonleges jogi normak koételezokeént
nyujtanak be és/vagy az ellendrzési, ellendrzési vagy statisztikai hataskorrel
rendelkez0 szervek;

. Biztositja a kijelolt dokumentumok elkészitését, terjesztését ¢&s
archivalasat, tiszteletben tartva az adatok €s dokumentumok bizalmas jellegét;

. Biztositja a levelezés letoltését mind az elektronikus rendszeren, mind a
rendszerleird adatbazis szintjén;

. Biztositja a belsd/iranyitasi kontrollrendszer végrehajtasara iranyulo
valamennyi intézkedés alkalmazésat a szakosztaly szintjén,;

. Ellatja a kockazatok menedzsmentjével kapcsolatos feladatokat;

. Gyakorolja a térvények vagy mas jogszabalyok altal meghatarozott vagy

a feletteseitdl kapott egyéb feladatokat is.

Andreia Moraru
Ugyvezeto igazgato



KONYVESZET
az L. besorolasu, fo asszisztens szakmai fokozatu szakfeliigyel6 végrehajtoi koztisztség
betoltésére a Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatésag keretében miikodo
Szocialis Gondozasi Osztalyon

1. Romania Alkotméanya, Gjrakozolve, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

2. A megkiilonboztetés minden formajanak megelézésére és szankcionalasara vonatkozé
2000/137-es szamu kormanyrendelet, ujrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és

kiegészitésekkel,

3. A férfiak és ndk kozotti esélyegyenldségre és banasmodra vonatkozo 2002/202-es szdmu

torvény, gjrakozolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

4. A 2019/57-es szam siirgésségi kormanyrendelet V1. részének 1. és II. cime, az utdlagos

modositasokkal és kiegészitésekkel;

5. A kozérdekll informacidkhoz valdé szabad hozzaférésre vonatkozo 2001/544-es szamu

torvény, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

6. A szocialis segitségnyujtasrol szo6l6 292/2011. sz. térvény, az utdlagos modositasokkal és

kiegészitésekkel,

7. A garantalt minimaljovedelemrdl sz6l6 416/2001. sz. torvény, az utdlagos modositasokkal

¢s kiegészitésekkel,

8. Az 50/2011-es szamu KR a 416/2001-es szam® torvény alkalmazasanak moédszertani

normdinak jovahagydsara vonatkozoan, amely a garantdlt minimaljovedelemrdl szol,

ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel egytitt;

9. A szocialis étkeztetésrol szolo, 208/1997. sz. torvény, az utdlagos moddositasokkal és

kiegeészitésekkel;

10. A 226/2021. szamu, a a kiszolgaltatott energiafogyasztokat célzd szocidlis védelmi
intézkedések megallapitasara vonatkozd torvény, az utdlagos modositasokkal ¢és

kiegészitésekkel,

11. Az1073/2021. szamu KR a veszélyeztetett energiafogyasztok szocidlis védelmi

intézkedéseinek megallapitasat célzo, 226/2021. sz. térvény alkalmazisara vonatkozd

madszertani normak jovahagyasat illetden;

Andreia Moraru
Ugyvezeto igazgato



TEMATIKA
az L. besorolasu, fo asszisztens szakmai fokozatu szakfeliigyel6 végrehajtoi koztisztség
betoltésére a Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatésag keretében miikodo Szocialis Gondozasi
Osztalyon

- koztisztségre vonatkozo szabalyozasok

- kozigazgatasra vonatkoz6 szabalyozasok

- az emberi méltosag tiszteletben tartasardl, az emberi jogok és alapvetd szabadsagok
védelmérdl, a gyuloletkeltés megel6zésérdl és az ellene vald kiizdelemrdl, valamint a
megkiilonboztetésrdl sz616 szabalyozasok

- a szocialis segitségnyujtasra vonatkozo6 szabalyozasok

Andreia Moraru
Ugyvezet6 igazgato



A Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag keretében miikodo Szocidlis Gondozasi Osztalyon
alkalmazott I. besorolasu, f6 asszisztens szakmai fokozatu szakfeliigyelo végrehajtoi koztisztség
feladatkore

1. A k6zonség fogadasa az intézmény vezetése altal jovahagyott programnak megfelelden.

2. A bejovo-kimend levelezés nyilvantartasanak és terjesztésének biztositasa, illetve a
kézbesitési dokumentumok naprakész archivalasa és megérzése, a teriiletre vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden.

3. A kovetkez6khoz valdo jog megadasdhoz benyujtott valamennyi dokumentum
valodisaganak és hitelességének eldzetes ellendrzése: szocialis tdmogatas, gyermekeknek
nyujtott allami tamogatasok, tamogatdsok a csalad részére, szocidlis étkezde, siirgdsségi
segély, temetési timogatas, a lakas héenergiaval, foldgazzal, faval, szénnel és olajtiizelokkel
torténd fitéséhez nyujtott timogatasa a hideg évszakban, a csaladsegitd timogatas a gyermek
felnevelése érdekében, a fogyatékossaggal ¢l6 gyermek novekedéséért nyajtott tdmogatas, a
gyermek novekedésének Osztonzése, a 116/2002/EK térvény alapjan nyujtott pénziigyi
tdmogatds, oktatasi 0sztonzd, Ujsziilottek pénziigyi tdmogatdsa, Srokbefogadasi pénziigyi
tamogatas, szocialis utalvanyokon alapuld oktatdsi tamogatds, melegéttermi ételek
elektronikus formdjaban vald tAmogatasara vonatkoz6 szocialis utalvanyok.

4. Tarsadalmi felmérések végzése az egyesek sajatos igényei alapjan, az trlapok betartasa és
a palyazokkal valo kommunikacié hataridén beliil. A felmérésnek ki kell terjednie a
kérelmezd tarsadalmi, orvosi és gazdasagi értékelésére; javaslatokat tesznek szocidlis
juttatdsok vagy szocidlis szolgaltatdsok nyujtdsira, vagy a hatdlyban 1év6 jogszabalyokon
alapul6 egyéb lehetOségekre.

5. Tanécsadas a szolgalathoz forduld személyeknek azon szocialis juttatdsokrol, amelyekre
jogosultak.

6. Javaslatok eldkészitése a sziikséges Osszegekkel a haz faval, olaj jellegii tiizel6anyagokkal
valo fiitésével, siirgdsségi segélyekkel, temetési tamogatasara, a szocialis étkezéssel
kapcsolatos, a 116/2002. sz. torvény eldirdsai alapjan nyuUjtott tdmogatassal, oktatési
Osztonzéssel, 0jszilottek pénziigyi tdmogatasaval, orokbefogadasi pénziigyi tamogatassal,
valamint a pénziigyi év soran felmeriild barmely mas természetli tdmogatas kifizetésének
biztositasdhoz, tovabba a Szamviteli Koltségvetési Osztalyon keresztiil teljesitett kifizetések
nyomon kdvetése és nyilvantartasa.

7. Jelentések és tervezetek Osszedllitasa, a jegyzetek, a bérszamfejtések, a névtablazatok, a
kérelmekre/cimekre adott vélaszok elkészitése hierarchikusan, idében és a torvényes
hataridok betartasaval.

8. Rendelkezések, bizonylatok, centraliztorok, vizsgalatok, kérések ¢és igazolo
dokumentumok tovébbitdsa a Megyei Kifizetési Ugyndkségnek és a Maros Megyei Szocialis
Ellen6rzd Irodéanak a kifizetés torvényes iddtartaman beliil.

9. Az adatbazisba val6 bejegyzés, valamint a szocialis juttatdsokra vonatkozé nyilvantartasok
allando ellendrzése.

10. Rendszeres ellendrzések végzése a szocialis tdmogatas kedvezményezettjeinek
otthondban annak érdekében, hogy a helyszinen meggy6zddjenek a helyzetiikben
bekovetkezett valtozasokrol, amelyek szintén kovetkezményekkel jarnanak azon szocidlis
segitségnyujtasi intézkedések modositasaval, amelyekben részesiilnek.

11. Egyiittmiikodés az intézményen beliili kiilonboz6 szolgalatokkal a tevékenység megfeleld
mitkddésének biztositasa érdekében.

12. Egylttmikodés az onkorményzat és a megye intézményeivel, a tevékenység sajatos
problémaiban, a kovetkezékkel: a Maros Megyei Kifizetési Ugynokségnek és Szocidlis
Ellenérz6 Iroda, Maros Megyei A.J.O.F.M., D.J.A.S.P.C., Maro Megyei Fotanfeliigyeloség,
Maros Megyei Tanacs, Maros Megyei Prefektura, iskolak, 6vodak, NKSZ-ek, vallasi



felekezetek, tovabba minden olyan intézet, amellyel egylittmiikodés sziikséges a tevékenység
megfeleld elvégzéséhez ¢s a munkafeladatok hatékony teljesitéséhez.

13. Osztalya specifikus tevékenységei lizemeltetési eljarasainak tiszteletben tartésa.

14. Felelos a kockazatkezelésért €és a szolgaltatas tevékenységeihez kapcsolodd kockazatok
csOkkentése érdekében meghatarozott intézkedések betartasaért.

15. Felelds a koziizemi gaz, villamos energia, csatornaviz, héaztartasi / meteorikus viz
fogyasztasanak csokkentésére l1étrehozott intézkedések betartasaért.

16. Ellatja a torvényben vagy mas jogszabalyok altal eldirt, valamint a Helyi Tanacs

hatarozatai, a polgarmester rendeletei kapcsan vagy hierarchikus médon kapott egyéb
feladatokat.

Andreia Moraru
Ugyvezeto igazgato



KONYVESZET
az L. besorolasu, fo szakmai fokozatu szakfeliigyelo végrehajtoi koztisztség betoltésére a
Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag keretében miikodoé Szocialis Gondozasi Osztalyon

1. Romania Alkotméanya, Gjrakézolve, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

2. A megkiilonboztetés minden forméjanak megeldzésére ¢€s szankcionalasara vonatkozo

2000/137-es szamu kormanyrendelet, ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal
kiegészitésekkel;

3. A férfiak és nok kozotti esélyegyenldségre és bandsmoddra vonatkozo 2002/202-es szamu

torvény, ujrakozolve, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

4. A 2019/57-es szamu siirg6sségi kormanyrendelet VI. részének 1. és II. cime, az utdlagos

modositasokkal és kiegészitésekkel;

5. A kozérdekii informécidkhoz valdé szabad hozzaférésre vonatkozo 2001/544-es szamua

torvény, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

6. A szocidlis segitségnyujtasrol szold 292/2011. sz. térvény, az utdlagos modositasokkal és

kiegészitésekkel,

7. A garantalt minimaljovedelemrdl szol6 416/2001. sz. térvény, az utdlagos modositasokkal és

kiegészitésekkel;

8. Az 50/2011-es szamu KR a 416/2001-es szamu torvény alkalmazasanak modszertani
normainak jovahagydsara vonatkozoan, amely a garantalt minimaljovedelemrdl szol,

ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel egyiitt;

9. A szocidlis étkeztetésrol szolo, 208/1997. sz. torvény, az utdlagos modositasokkal és

kiegészitésekkel;

10. A 226/2021. szam@, a a kiszolgaltatott energiafogyasztokat célzo szocidlis védelmi

intézkedések megéllapitasara vonatkozd torvény, az utdlagos modositasokkal
kiegészitésekkel,

11. Az1073/2021. szamt KR a veszélyeztetett energiafogyasztok szocidlis védelmi
intézkedéseinek megallapitasat célzo, 226/2021. sz. torvény alkalmazasara vonatkozd

modszertani normak jovahagyasat illetden;

12. A 61/1993-es szamu, a gyermekek allami tamogatasardl szolo torvény, az utdlagos

modositasokkal és kiegészitésekkel;

13. A 111/2010-es szamu Siirgésségi Kormanyrendelet a gyereknevelési szabadsagrol
szabadsagrol és az az ezzel jar6 havi tdmogatasrol, az utdlagos modositasokkal ¢és

kiegészitésekkel,

14. A 466/2004-es szamu, a Szocialis Munkas Alapokmanyara vonatkozo térvény, az utolagos

modositasokkal és kiegészitésekkel;

Andreia Moraru
Ugyvezeto igazgato



TEMATIKA
az L. besorolasu, fo szakmai fokozatu szakfeliigyelo végrehajtoi koztisztség betoltésére a
Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag keretében miikodo Szocialis Gondozasi Osztalyon

- koztisztségre vonatkozo szabalyozasok

- kozigazgatasra vonatkoz6 szabalyozasok

- az emberi méltdsag tiszteletben tartdsardl, az emberi jogok és alapvetd szabadsagok
védelmérdl, a gyuloletkeltés megeldézésérdl és az ellene vald kiizdelemrdl, valamint a
megkiilonboztetésrol szol6 szabalyozasok

- aszocialis segitségnyujtasra vonatkozo6 szabalyozasok

Andreia Moraru
Ugyvezeto igazgato



A Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag keretében miikodé Szocialis Gondozasi
Osztalyon alkalmazott I. besorolasi, fo szakmai fokozatu szakfeliigyel6 végrehajtoi koztisztség
feladatkore

1. A k6zonség fogadasa az intézmény vezetése altal jovahagyott programnak megfelelden.

2. A bejovo-kimend levelezés nyilvantartdsanak és terjesztésének biztositasa, illetve a
kézbesitési dokumentumok naprakész archivalasa és megdrzése, a teriiletre vonatkozd
jogszabalyoknak megfelelden;

3. A kovetkezOkhoz valé jog megadasahoz benyujtott valamennyi dokumentum
valodisaganak és hitelességének eldzetes ellendrzése: szocialis tdmogatas, gyermekeknek
nyujtott allami tdmogatasok, tamogatasok a csaldd részére, szocialis étkezde, silirgdsségi
segély, temetési tamogatas, a lakéas hdenergiaval, foldgazzal, faval, szénnel és olajtiizelokkel
torténod flitéséhez nyujtott tdmogatasa a hideg évszakban, a csalddsegitd tdimogatas a gyermek
felnevelése érdekében, a fogyatékossaggal é16 gyermek novekedéséért nyujtott timogatas, a
gyermek nodvekedésének 0Osztonzése, a 116/2002/EK torvény alapjdn nyujtott pénziigyi
tamogatas, oktatasi 0sztonzd, jszilottek pénziigyi tdmogatasa, orokbefogadasi pénziigyi
tdmogatds, szocialis utalvanyokon alapuld oktatdsi tamogatds, melegéttermi ételek
elektronikus formdjaban vald timogatasara vonatkozo szocialis utalvanyok;

4. Tarsadalmi felmérések végzése az egyesek sajatos igényei alapjan, az lirlapok betartasa és
a palyazokkal valé kommunikacié hataridén beliil. A felmérésnek ki kell terjednie a
kérelmezd tarsadalmi, orvosi és gazdasagi értékelésére; javaslatokat tesznek szocidlis
juttatdsok vagy szocidlis szolgaltatdsok nyujtadsara, vagy a hatalyban 1év6 jogszabalyokon
alapul6 egyéb lehetdségekre;

5. Tanacsadas a szolgalathoz fordul6d személyeknek azon szocidlis juttatdsokrol, amelyekre
jogosultak;

6. Javaslatok elokészitése a sziikséges Osszegekkel a haz faval, olaj jellegli tiizel6anyagokkal
valo fiitésével, siirgdsségi segélyekkel, temetési tamogatasara, a szocialis étkezéssel
kapcsolatos, a 116/2002. sz. torvény eldirdsai alapjdn nyqjtott tdmogatassal, oktatasi
Osztonzéssel, ujsziilottek pénziigyi tdmogatdsaval, orokbefogadasi pénziigyi tamogatassal,
valamint a pénziigyi év soran felmerild barmely mas természetli tdmogatas kifizetésének
biztositasdhoz, tovabba a Szamviteli Koltségvetési Osztalyon keresztiil teljesitett kifizetések
nyomon kovetése €és nyilvantartasa;

7. Jelentések és tervezetek Osszedllitdsa, a jegyzetek, a bérszdmfejtések, a névtablazatok, a
kérelmekre/cimekre adott valaszok elkészitése hierarchikusan, idében ¢€s a tdorvényes
hatarid6k betartasaval.

8. Rendelkezések, bizonylatok, centralizatorok, vizsgalatok, kérések ¢és igazold
dokumentumok tovabbitasa a Megyei Kifizetési Ugyndkségnek és a Maros Megyei Szocialis
Ellendrz6 Irodanak a kifizetés torvényes iddtartaman beliil.

9. Az adatbazisba valo bejegyzés, valamint a szocidlis juttatasokra vonatkozo6 nyilvantartasok
allando ellendrzése;

10. Rendszeres ellendrzések végzése a szocidlis tamogatds kedvezményezettjeinek
otthondban annak érdekében, hogy a helyszinen meggy6zddjenek a helyzetiikben
bekovetkezett valtozasokrol, amelyek szintén kovetkezményekkel jarndnak azon szocialis
segitségnyujtasi intézkedések modositasaval, amelyekben részesiilnek;

11. Egylittmiikddés az intézményen beliili kiilonb6z6 szolgélatokkal a tevékenység megfeleld
miulkodésének biztositasa érdekében;

12. Egyiittmlikodés az onkormdnyzat és a megye intézményeivel, a tevékenység sajatos
problémaiban, a kovetkezokkel: a Maros Megyei Kifizetési Ugyndkségnek és Szocialis
Ellen6rzé Iroda, Maros Megyei A.J.O.F.M., D.J.A.S.P.C., Maro Megyei Fétanfeliigyeloség,



Maros Megyei Tanacs, Maros Megyei Prefektira, iskolak, o6vodak, NKSZ-ek, vallasi
felekezetek, tovabba minden olyan intézet, amellyel egyiittmiikodés sziikséges a tevékenység
megfeleld elvégzéséhez és a munkafeladatok hatékony teljesitéséhez;

13. Osztalya specifikus tevékenységei lizemeltetési eljarasainak tiszteletben tartasa;

14. Felelds a kockazatkezelésért és a szolgaltatas tevékenységeihez kapcsolodd kockazatok
csokkentése érdekében meghatarozott intézkedések betartasaért;

15. Felelds a koziizemi gaz, villamos energia, csatornaviz, haztartasi / meteorikus viz
fogyasztasanak csokkentésére 1étrehozott intézkedések betartasaért;

16. Ellatja a torvényben vagy mas jogszabalyok altal eldirt, valamint a Helyi Tanacs
hatarozatai, a polgarmester rendeletei kapcsan vagy hierarchikus médon kapott egyéb
feladatokat.

Andreia Moraru
Ugyvezeto igazgato



KONYVESZET

A Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag keretében miikodoé Juttatasok Nyilvantartasi

=

10.

Osztalyan, az 1. szakmai besorolasi, f6 szakmai fokozati szakfeliigyel6i
vegrehajtoi koztisztség betoltésére

Romaénia Alkotmanya, ujrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel,

A megkiilonboztetés minden forméjanak megelézésére ¢és szankciondldsdra vonatkozo
2000/137-es szamu kormanyrendelet, Ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel,

A férfiak és ndk kozotti esélyegyenldségre és bandsmodra vonatkozd 2002/202-es szamu
torvény, ujrakozolve, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

A 2019/57-es szamu siirg6sségi  kormanyrendelet VI. részének 1. és II. cime, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel;

A kozérdekli informacidkhoz vald szabad hozzéaférésre vonatkozd 2001/544-es szami
torvény, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

A szocialis segitségnytjtasrol szolo 292/2011. sz. torvény, késébbi moddositasokkal és
kiegészitésekkel

A gyermekek jogainak védelmére és eldmozditdsara vonatkoz0,272/2004-es szdmu torvény
ujra kozzétéve, az utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel egyiitt;

A fogyatékossaggal €16 személyek jogainak védelmérdl és elomozditasardl szolo , Gjrakdzolt
448/2006. sz. torvény, az utdlagos modositasokkal €s kiegeszitésekkel;

A 268 / 2007-es szam® hatdrozat a modszertani normak jovahagyasara, a 448/2006.
sz.torvény rendelkezéseinek alkalmazasara nézve, a fogyatékossaggal €16 személyek
jogainak védelmére és eldmozditasara vonatkozoan,

A szocialis munkas jogallasarol szolo 466/2004. sz. torvény, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel,

Andreia Moraru
Ugyvezeto igazgato



TEMATIKA
A Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag keretében miikodé Juttatasok Nyilvantartasi
Osztalyan, az 1. szakmai besorolasu, f6 szakmai fokozatu szakfeliigyel6i
vegrehajtoi koztisztség betoltésére

koztisztségre vonatkozo szabalyozasok

kozigazgatasra vonatkoz6 szabalyozasok

az emberi méltosag tiszteletben tartdsardl, az emberi jogok ¢és alapvetd szabadsagok
védelmérdl, a gytloletkeltés megelozésérdl és az ellene vald kiizdelemrdl, valamint a
megkiilonboztetésrdl szold szabalyozasok

a szocialis segitségnyujtasra vonatkozo szabalyozasok

Andreia Moraru
Ugyvezeto igazgato



A Marosvasarhelyi Szocialis Igazgatosag keretében mitkodé Juttatasok
Nyilvantartasi Osztalyan, az 1. szakmai besorolasi, f6 szakmai fokozati
vegrehajtoi koztisztségbe alkalmazott szakfeliigyelo feladatkore

Biztositja az adatbazis ¢€s a 448/2006.sz. torvény hatalya ala tartozo6 specifikus tevékenységet,
a szamitogépen torténd megszovegezest, illetve a kiallitott dokumentumok sokszorositasat és
elkiildését

Biztositja a bejovo-kimend levelezés nyilvantartasat és terjesztését, illetve a szolgélati
dokumentumok naprakész archivaldsat és megorzését, a teriiletre vonatkozo jogszabalyoknak
megfelelden

Nyivantartast vezet a kiséréi tdmogatas kedvezményezettjeirdl - a sulyos fogyatékossaggal
€16 személyekre vagy azok jogi képviseldire vonatkozdan

Jelentéseket, rendelkezéseket, bérszamfejtést, szelvényeket, centralizatorokat, postai
utalvanyokat készit annak érdekében, hogy tamogatast nytjtson a sulyos fogyatékossaggal
€16 személyek kisérdjének vagy jogi képviseldiknek

Bizonyitvanyokat 4llit ki az erre jogosult, sulyos fogyatékossdggal €16 személyek
kisérdinek, vagy jogi képviseldiknek, akik juttatdsdban részesiilnek

Megkereséseket, statisztikai kimutatdsokat ¢és egyéb dokumentumokat készit az
egylittmiikddé intézmények szdmara a gondozoi, a stlyos fogyatékossaggal ¢él6 személyek
vagy jogi képviseldik juttatdsaban részesiilé személyekrol

Intézkedik, hogy a Koltségvetési Szamviteli Osztaly biztositsa a gondozdi juttatdsok
kifizetéséhez sziikséges pénziigyi forrdsokat

Osszegylijti és rendelkezésre bocsétja a tevékenységére vonatkozo informacidkat, jelentéseket
vagy egyéb anyagok elkészitéséhez sziikséges adatokat

Iddszakos ellendrzéseket végez a kisérdi tamogatdsban részesiild fogyatékossaggal ¢lo
személyek otthondban, hogy megbizonyosodjon arrdl, hogyan latjak el Oket, és jelentést
készit a megallapitasokrdl, beleértve a szabalytalansagokra vonatkoz6 javaslatokat is, annak
érdekében, hogy a térvényes kereteken beliil intézkedéseket lehessen hozni

Az osztalyvezetd iranyitdsa alatt, a palydzok sajatos igényei alapjan elvégzi a tarsadalmi
felméréseket, amelyek magukban foglaljak az érintett személy tarsadalmi, orvosi és gazdasagi
értékelését, €s a megallapitasok alapjan javaslatokat tesz

Nyomon koveti azon fogyatékossadggal €16 személyek és gondozoik nyilvantartasat é€s
frissitését, akik ingyenes vagy tdmogatott varosi kozlekedésre jogosultak

Egylittmiikodik a nem kormanyzati szervezetekkel és a vallasi felekezetekkel, a veliik kotott
egytittmikodési egyezményeknek megfelelden.

Tanacsadasi szolgaltatasokat nyujt azoknak, akik hozzé fordulnak

Heti tevékenységi jelentést készit, a tevékenységek napok szerinti elosztdsaval, amelyet
minden hét végén bemutat a hierarchikus vezetonek. Intézkedéseket javasol a hierarchikus
vezetdnek a tevékenység javitasara

Az osztalyara jellemzd specifikus tevékenységek operativ eljarasainak kidolgozasa,
feliilvizsgalata és betartasa

Felelés a kockézatkezelésért és a szolgaltatas tevékenységeihez kapcsolodd kockazatok
csOkkentése érdekében meghatarozott intézkedések betartasaért.

Andreia Moraru
Ugyvezeto igazgato



