A Nemzetkozi finanszirozasu projektek, human eréforrasok, kozonségszolgalati és
logisztikai igazgatosag keretében miikod6 Kozonségszolgalati osztalyon végrehajté
koztisztség — 1. besorolasu, fels6 szakmai fokozati feliigyel6 — allas betoltésére kiirt
versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Romania Alkotmanya, ujrakdzolve, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

2. A kdzigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi kormanyrendelet
VL. részének 1. és II. cime, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

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

4. A nok és férfiak kozotti esélyegyenldségre és egyenld banasmodra vonatkozo 202/2002-es
szamu torvény, Gjrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

5. Az 53/2003***-as torvény — Gjrakozolt munkatérvénykonyv;

6. A kozérdeki informaciokhoz vald szabad hozzaférés 544/2001-es sz. torvénye, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

7. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkozo 27/2002-es szamu rendelet;
8. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkoz6 27/2002-es szamu
kormanyrendeletet jovahagyo 2002. aprilis 23-i 233-as szamu térvény;

9. A kozigazgatasi dontéshozas atlathatésagara vonatkozo, jrakdzolt 2003. janudr 21-i 52%**
szamu torvény;

10. Marosvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmestere szakapparatusa szervezeési €s
mukodési szabalyzatanak idOszeriisitésére vonatkozo 2019. majus 30-i 185-0s szamu
hatarozat;

11. Az 554/2004. szamu kozigazgatési biraskodasi torvény.

SOOS ZOLTAN polgarmester

A Nemzetkozi finanszirozasu projektek, human erdéforrasok, kozonségszolgalati és
logisztikai igazgatosag keretében miikodoé Kozonségszolgalati osztalyon végrehajté
koztisztség — 1. besorolasi, felsé szakmai fokozatu feliigyel6 — feladatkore

Igényli, megszerkeszti, iddszer(siti és hivatalbol kozli a kdzérdekii informacidkat;
Osszedllitja és kidolgozza az osztaly azon eljarasait és az operacios eljarasok
id6szertisitését, melyek a sajat tevékenységi korére vonatkoznak (a kozérdekii
informaciokhoz valoé szabad hozzaférés biztositasa);

3. Azonositja a folytatott tevékenységre vonatkoz6 kockazatokat, és dsszeallitja a
kockazati jegyzéket, a tevékenységi korére vonatkozoan (kézérdekii informaciokhoz
valo6 szabad hozzaférés biztositasa);

4. Biztositja a hivatalbol k6zolt kozérdeki informaciok kozzétételét, egy tajékoztatd
jellegii jelentésben;

5. Negyedévenként és évenként tevékenységi jelentést szerkeszt, melyet a kozérdekii
informaciokhoz vald hozzaférésre vonatkozo 2001-es évi 544-es szamu torvény ir elo:

6. A hivatalbol kozolt kozérdekii informaciokat kifliggeszti a kozhatosag székhelyén,
valamint kozli az informatikai szakosztallyal, ezeknek a hivatal honlapjan torténd
kozzétételének céljabol,

7. Az intézmény székhelyén biztositja az érdeklodok szamara a kozérdekii informaciok

tanulmanyozasat, és kérésre informaciokat és/vagy masolatokat kozol a kozérdekii

iratokrol és/vagy a torvénynek megfelelden szerkesztettekrdl és kezeltekrdl, amint azt
a2001-es évi 544-es szamu torvény rendelkezései eloirjak;
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8. A polgarok rendelkezésére bocsatja a 2001-es évi 544-es szamu térvényre vonatkozo
kérés mintat, atveszi, iktatasra tovabbitja és a torvényes hataridon beliil valaszol, a
kérést és a valaszt egy specialis irattaroloba helyezi;

9. A polgarok rendelkezésére bocsatja a 2001-es évi 544-es szamu torvényre vonatkozo
kozigazgatasi panasz mintat, atveszi a panaszokat, iktatasra tovabbitja, biztositja a
titkarsagi feladatokat elvégzését, a kdzigazgatasi panaszokat orvoslo bizottsag
esetében, a valaszt tovabbitja a sértett személynek, a 2001-es évi 544-es szamu
torvénynek megfelelden;

10. Tanulményozza és alkalmazza az altala folytatott tevékenység teriiletét érintd
torvényeket, valamint biztositja a kozérdekli informaciokhoz valé hozzaférésre
vonatkoz6 2001-es évi 544-es szamu torvény rendelkezéseinek alkalmazasat, illetve a
kozérdekii informacidkhoz vald hozzaférésre vonatkozd 2001-es évi 544-es szamu
torvény alkalmazasi modszertani normainak jovahagyasara vonatkoz6 2002. februar 7-
1 123-as szamu korméanyrendelet rendelkezéseinek alkalmazésat;

11. Biztositja a polgarok tajékoztatasat, a szakapparatus munkamodszerét illetéen:

- utbaigazitast ad a kérések megszerkesztésével kapcsolatosan;

- t4jékoztatast nyujt azon iratokkal kapcsolatosan, amelyek a polgarok panaszainak
megoldasahoz sziikségesek;

- t4jékoztat a megoldasi hataridokkel kapcsolatosan;

- hirdetés utjan, illetve mas kommunikacios modszereken keresztiil tajékoztat;

12. Altalanos informaciokat szolgaltat a helyi kozigazgatas szakosztalyainak

13. Sajat levelezését dossziéba foglalja és atadja az intézmény irattaranak, a torvény
feltételei kozott;

14. Iratokat csoportosit sajatos munkadosszi¢k szerint;

15. Intézményen beliil kommunikal: biztositja a kapcsolatot szobeli kommunikécion,
telefonon keresztiil, irasos és elektronikus formaban az intézmény és ennek kiilsé
kornyezete kozott, valamint a polgarokkal, egytlittmtikodokkel, mas
kozintézményekkel, gazdasagi szereplokkel, tarsuldsokkal stb.;

16. A helyi kozigazgatasban alkalmazza az atlathatosag elvét;

17. Ismeri €s tiszteletben tartja a Marosvasarhely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivatala szervezési és mikodési szabalyzataba, bels6 szabalyzataba, valamint az
iratok forgalmara vonatkozo szabalyzatba foglalt feladatkdroket;

18. A személyes jellegii adatokkal és az altala kezelt iratokkal kapcsolatosan teljes
bizalmat és diszkréciot alkalmaz;

19. Felel a szakmai titok megdrzéséért, az osztalyon beliil folytatott dsszes tevékenységet
illetden, a bizalmi zaradéknak megfelelden, és semmilyen koriilmények kozott nem
kotelezhetd, sem fizikai, sem jogi személy altal, a szakmai titok felfedésére;

20. Kotelessége betartani a munkabiztonsagi, munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasokat, a
torvénynek megfelelden;

21. A feletteseitol kapott mas feladatokat is teljesit.

SOOS ZOLTAN polgirmester

A Nemzetkozi finanszirozasu projektek, human erdéforrasok, kozonségszolgalati és
logisztikai igazgatosag keretében miikodoé Kozonségszolgalati osztalyon végrehajto
koztisztség — 1. besorolasu, felsé szakmai fokozati feliigyeld — allas betoltésére kiirt
versenyvizsga
TEMATIKAJA

1. Romania Alkotmanya, ujrakdzolve, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

IL, 111, IV. fejezet és az V. fejezet 1. cikke
2. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi kormanyrendelet
VL. részének 1. és II. cime, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;



L. cim, II. cim — . fejezet, V. fejezet — 1. cikk és II. cikk
3. A valamennyi diszkriminalasi forma megel6zésére és biintetésére vonatkozd 137/2000-es
szamu torvény, Gjrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

L. fejezet, I1. fejezet, I11. fejezet, IV. fejezet
4. A ndk és férfiak kozotti esélyegyenlOségre és egyenld banasmodra vonatkozo 202/2002-es
szamu torvény, tjrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

L. fejezet, I1. fejezet, I11. fejezet, IV. fejezet, V. fejezet, VI. fejezet, VII. fejezet, VIII.
fejezet
5. Az 53/2003***-as torvény — Gjrakozolt munkatérvénykonyv;

L. cim — L. fejezet, II. fejezet, II. cim — I-1X. fejezetek, III. cim — I-1II. fejezetek, IV.
cim — [-V. fejezetek, V. cim — I-III. fejezetek, VI. cim — I-1III. fejezetek, VIL. cim — I-IV.
fejezetek, VIII. cim, IX. cim — L. fejezet és 1. fejezet, X. cim, XI. cim — [-V. fejezetek, XII.
cim — I-1I1. fejezetek, XIII. Cim
6. A kozérdekii informacidokhoz valé szabad hozzaférés 544/2001-es sz. torvénye, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

L. fejezet, 1. fejezet, I11. fejezet, IV. fejezet
7. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkozo 27/2002-es szamu rendelet;
8. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkoz6 27/2002-es szamu
kormanyrendeletet jovahagyo 2002. aprilis 23-i 233-as szamu térvény;
9. A kozigazgatasi dontéshozas atlathatésagara vonatkozo, ijrakdzolt 2003. janudr 21-1 52%**
szamu torvény;

L. fejezet, I1. fejezet, I11. fejezet, IV. fejezet
10. Marosvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmestere szakapparatusa szervezeési €s
mukodési szabalyzatanak idOszeriisitésére vonatkozo 2019. majus 30-i 185-0s szamu
hatarozat;
11. Az 554/2004. szamu kozigazgatasi biraskodasi torvény.

L. fejezet

SOOS ZOLTAN polgarmester

A Nemzetkozi finanszirozasu projektek, human erdéforrasok, kozonségszolgalati és
logisztikai igazgatdsag keretében miikodé Logisztikai osztalyon végrehajté koztisztség —
I. besorolasu, felsé szakmai fokozati feliigyeld — allas betoltésére kiirt versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Romania Alkotmanya, Gjrak6zolve, az utdélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

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

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megel6zésére és biintetésére vonatkozd 137/2000-es
szamu torvény, Gjrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

4. A ndk és férfiak kozotti esélyegyenlOségre és egyenld banasmodra vonatkozo 202/2002-es
szamu torvény, Gjrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

5. Az 53/2003***-as torvény — Gjrakozolt munkatérvénykonyv;

6. A kozérdekii informacidokhoz valé szabad hozzaférés 544/2001-es sz. torvénye, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

7. Marosvasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmestere szakapparatusa szervezési ¢s miikodési
szabalyzatanak iddszertsitésére vonatkozo 2019. méjus 30-i 185-0s szamu hatarozat;

8. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkozé 27/2002-es szamu rendelet;
9. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkozo 27/2002-es szamu
kormanyrendeletet jovahagy6 2002. aprilis 23-i 233-as szamu torvény;

10. A kozigazgatasi hatdsagok és kozintézmények egyes koltségnormativainak
megallapitasara vonatkozo 80/2001-es szamu rendelet;



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

12. A kozintézmények koltségeinek felvallalasara, felszamolasara, utalvanyozasara és
kifizetésére, valamint a koltségvetési és torvényes kotelezettségek szervezésére,
nyilvantartasara és jelentésére vonatkoz6 normakat jovahagyo1792/2002-es szamu rendelet;
13. A 395/2016-0s szami kormanyhatarozat — a kozbeszerzésekre vonatkozo 98/2016-o0s
szamu torvény alkalmazasait normai;

14. A kozbeszerzések €vi programja €s a szektorialis beszerzések évi programja szabvany-
trlapjanak meghatarozasara vonatkozo6 281/2016-os szamu rendelet.

SOOS ZOLTAN polgarmester

A Nemzetkozi finanszirozasu projektek, human eréforrasok, kozonségszolgalati és
logisztikai igazgatosag keretében miikodo Logisztikai osztalyon végrehajté koztisztség —
L. besorolast, fels6 szakmai fokozatu feliigyel6 — feladatkore

Egyiittmiikodik a  Koltségvetési-konyveloségi  osztallyal a  Logisztikai  osztaly
koltségvetésének — jovedelem és koltségek — dsszeallitasa céljabol;

Egyiittmiikodik a Beszerzési osztallyal a Logisztikai osztaly éves beszerzési programja
kapcsan;

Biztositja a kozbeszerzési dokumentacié kidolgozasat és ezt jovahagyasra bocsatja az
intézmény vezetdsége felé, dsszeallitvan az iratokat az arajanlat, illetve a versenytargyalasok
szelekciojara nézve, nyomon kovetve ezek lebonyolitasat;

Osszedllitja és nyilvantartja a kdzmiiszolgaltatokkal kotott szerzédéseket, illetve szamlékat
(villamos energia, foldgaz, viz-csatornarendszer);

Osszedllitja a Logisztikai osztalyt érintd sziikségletekre vonatkozé inditvanyokat és nyomon
koveti ezek alairasat a Gazdasagi igazgatosag, illetve a Polgarmesteri Hivatal vezetdsége
altal;

Centralizalja a haztartasi anyagokra, a leltari szamokra vonatkozd nyersanyag-sziikségletet,
¢és kozli ezt, jovahagyasra bocsatva az osztalyvezetd felé, hogy foglaljak bele az intézmény
koltségvetésébe;

A sziikségletekre vonatkozd inditvanyok, illetve az arajanlatok alapjan megrendeléseket
bocsat ki az igazgatosagok és osztalyok ellatasara, az igényelt anyagok biztositasa végett, a
szerzodések alapjan;

Ertesiti a szolgaltatokat, amennyiben egyes miikodési rendellenességek lépnek fel a
szolgaltatasok biztositasa terén, a fent emlitett szerzédéseket illetden;

Ellendrzi a sziikségletekre €s kifizetésre vonatkozé inditvanyokat, amelyet az arajanlatokkal
Osszhangban toltenek ki, a termékek, szolgaltatasok és munkalatok korrekt szadmlazasa
érdekében;

Megszervezi €s ellendrzi a tisztasag fenntartasat az irodakban és a polgarmesteri hivatal altal
hasznalt helyiségekben, tovabba a bejarokban, belsé udvarban;

Folyamatosan feliigyeli a berendezések ¢és az épiilet miiszaki allapotat, koordinalja a
sziikséges tevékenységeket a miikodési rendellenességek elkertilése érdekében;

A polgarmesteri hivatal bizottsagaival kar6ltve idészakosan felleltarozza a leltari eszkozoket
¢s targyakat, javaslatokat tesz a lejart id6vel rendelkez6k megsemmisitésére, a polgarmesteri
hivatal keretében vagy mas egységek felé, az egyik helyrél a masikra valo atszallitasukkor
Centralizalja a haztartasi anyagokra, a leltari szamokra vonatkoz6 nyersanyag-sziikségletet, és
kozli ezt, jovahagyasra bocsatva az osztilyvezetd felé, hogy foglaljak bele az intézmény
koltségvetésébe;

A sziikségletekre vonatkozd inditvanyok, illetve az arajanlatok alapjan megrendeléseket
bocsat ki az igazgatosagok és osztalyok ellatasara, az igényelt anyagok biztositasa végett, a
szerz6dések alapjan;



Ertesiti a szolgaltatokat, amennyiben egyes rendellenességek meriilnek fel a szolgaltatasban a
fent emlitett szerz6dések kapcsan;

Osszedllitja az inditvanyokat a kifizetésre, illetve a sziikségletekre vonatkozéan, a
kozmiiszolgaltatok altal kibocsatott szamlakat illeten, és biztositja ezek leadasat hataridore, a
pénziigyi-konyveldségi osztalyon;

Hasznos idében ¢€s maximalis hatékonysaggal teljesiti feladatait;

A vagyoni értékek miiszaki és operativ érvényesitése;

Intézkedik a sziikséges Osszegek kifizetésérol a szamlak és nyugtak alapjan;
Nem hasznalhatja a ra bizott felszereléseket, anyagokat személyes célokra;

Intézkedik az Osszes, a Logisztikai osztly altal sszeallitott és kezelt dokumentum maximalis
biztonsagarol, az Gjrakozolt, az Orszagos Oklevéltarra vonatkozo 16/1996-o0s torvény eldirasa
szerint;

Biztositja a kapcsolatot a kozonséggel, az dllampolgarok és az intézmény kozott;

Biztositja az intézmény folyamatos miikddését a koz érdekében;

Képviseli a hatosag érdekeit a természetes vagy koz- €s maganjogi személyekkel vald
kapcsolataban, az intézmény vezetdje altal meghatarozott kompetencia keretében;

Biztositja és feliigyeli a Helyi Tanacs hatarozatainak végrehajtasat a Logisztikai osztalyra
bizott feladatok teljesitése kapcsan;

Tajékoztatja feletteseit minden olyan cselekedetr6l/eseményrdl, amely karositana az
intézmény vagyonat, illetve mas, a belsd szabalyzat, illetve a szervezési és miikodési
szabalyzat megsértését jelentd cselekedetrél az intézmény iranyéaban;

Koteles tajékoztatni felettesét barminemi kiilonleges esemény bekovetkeztérdl, amely
feladatkore teljesitése kozben, a szamara kiosztott szektorba tortént;

Felelosséget vallal az altala kapott feladatok mindségére és mennyiségére, illetve legalitasara
vonatkozodan;

Megorzi a tevékenységére vonatkozo bizalmas jelleget;

Mas, torvény altal meghatarozott, illetve a felettesétdl kapott feladatokat teljesit;

Betartja a tlizvédelmi, valamint a munkabiztonsagi és munkavédelmi eléirdsokat;

Tiszteletben tartja a Menedzselés Belsé Ellenérzési Rendszer Implementalasanak szabalyait
(SCM) és mas, felettesétdl kapott feladatokat teljesit.

SOOS ZOLTAN polgarmester

A Nemzetkozi finanszirozasu projektek, human erdéforrasok, kozonségszolgalati és
logisztikai igazgatésag keretében miikodé Logisztikai osztalyon végrehajté koztisztség —
I. besorolasu, fels6 szakmai fokozatu feliigyel6 — allas betoltésére kiirt versenyvizsga
TEMATIKAJA

1. Romania Alkotmanya, Gijrak6zolve, az utdélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

IL, IIL., IV. fejezet és az V. fejezet 1. cikke
2. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi kormanyrendelet
VL. részének L. és II. cime, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

L. cim, II. cim — L. fejezet, V. fejezet — 1. cikk és II. cikk
3. A valamennyi diszkriminalasi forma megel6zésére és biintetésére vonatkozd 137/2000-es
szamu torvény, Gjrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

L. fejezet, 1. fejezet, I11. fejezet, IV. fejezet
4. A nok és férfiak kozotti esélyegyenldségre és egyenld banasmodra vonatkozo 202/2002-es
szamu torvény, Gjrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

L. fejezet, I1. fejezet, I11. fejezet, IV. fejezet, V. fejezet, VI. fejezet, VII. fejezet, VIII.
fejezet
5. Az 53/2003***-as torvény — Gjrakozolt munkatérvénykonyv;

L. cim — L. fejezet, II. fejezet, II. cim — I-1X. fejezetek, III. cim — I-1II. fejezetek, IV.
cim — [-V. fejezetek, V. cim — I-III. fejezetek, VI. cim — I-1III. fejezetek, VIL. cim — I-IV.



fejezetek, VIII. cim, IX. cim — L. fejezet és II. fejezet, X. cim, XI. cim — [-V. fejezetek, XII.
cim — [-III. fejezetek, XIII. Cim
6. A kozérdekii informaciokhoz vald szabad hozzaférés 544/2001-es sz. torvénye, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

L. fejezet, I1. fejezet, I11. fejezet, IV. fejezet
7. Marosvasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmestere szakapparatusa szervezési és miikodési
szabalyzatanak iddszertsitésére vonatkozo 2019. méjus 30-i 185-0s szamu hatarozat;
8. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkozé 27/2002-es szamu rendelet;
9. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkozo 27/2002-es szamu
kormanyrendeletet jovahagy6 2002. aprilis 23-i 233-as szamu torvény;
10. A kozigazgatasi hatdsagok és kozintézmények egyes koltségnormativainak
megallapitasara vonatkozo 80/2001-es szamu rendelet;
11. A kdzbeszerzésekre vonatkozo 98/2016-0s szamu torvény, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

L. és I1. fejezet
12. A kozintézmények koltségeinek felvallalasara, felszamolasara, utalvanyozasara és
kifizetésére, valamint a koltségvetési és torvényes kotelezettségek szervezésére,
nyilvantartasara és jelentésére vonatkoz6 normakat jovahagyo1792/2002-es szamu rendelet;
13. A 395/2016-0s szaml kormanyhatarozat — a kozbeszerzésekre vonatkozo 98/2016-o0s
szamu torvény alkalmazasait normai,

L. és 1. fejezet

14. A kozbeszerzések évi programja €s a szektorialis beszerzések évi programja szabvany-
trlapjanak meghatarozasara vonatkozo 281/2016-os szamu rendelet.

SOOS ZOLTAN polgirmester

A Tarsadalmi-kulturalis, vagyoni és kereskedelmi tevékenységek igazgatésaga keretében
miik6dé Bel- és kiilkapcsolati osztalyon végrehajté koztisztség — I. besorolasu, felso
szakmai fokozati tanicsadé — allas betoltésére kiirt versenyvizsga
KONYVESZETE

1. Romania Alkotmanya, ujrakdzolve, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

2. A kdzigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi kormanyrendelet
VL. részének 1. és II. cime, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megel6zésére és biintetésére vonatkozo 2000.
augusztus 31-i 137/2000-es szamu torvény, a 2014. marcius 7-i 166-os szamu Hivatalos
Ko6zl6nyben tjrakozolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel,

4. A ndk és férfiak kozotti esélyegyenlOségre és egyenld banasmodra vonatkozo 202/2002-es
szamu torvény, Gjrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

5. A kozérdeki informéaciokhoz vald szabad hozzaférés 544/2001-es sz. tdrvénye, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

6. Az 53/2003***-as torvény — tjrakdzolt munkatdrvénykonyv;

7. Marosvasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmestere szakapparatusa szervezési és miikodési
szabalyzatanak iddszerlisitésére vonatkozo 2019. méjus 30-i 185-0s szamu hatarozat;

8. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkozé 27/2002-es szamu rendelet;
9. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkozo 27/2002-es szamu
kormanyrendeletet jovahagy6 2002. aprilis 23-i 233-as szamu torvény;

10. Flaviu Calin Rus, Relatii publice si publicitate, Institutul European Kiado, Jaszvasar,
2004;

11. Vasile Sebastian Dancu, Comunicarea simbolica, Dacia Kiadd, Kolozsvar, 2003;

12. Flaviu Calin Rus, Introducerea in stiinta comuncarii si a relatiilor publice, Institutul
European Kiadd, Jaszvasar, 2002;



13. Doug Newsom - Jim Haynes, Redactarea materialelor de relatii publice, Polirom Kiado,
Bukarest, 2011;

14. Flaviu Calin Rus,Tehnici si instrumente de PR si publicitate. Kurzus, Kolozsvar,
2018/2019.

SOOS ZOLTAN polgarmester

A Tarsadalmi-kulturalis, vagyoni és kereskedelmi tevékenységek igazgatésaga keretében
miikodo Bel- és kiilkapcsolati osztalyon végrehajto koztisztség — 1. besorolasu, felsé
szakmai fokozatu tanacsadé — feladatkore

1. Alkalmazza és végrehajtja a torvényeket és mas szabalyozéasokat, az irodai

feladatokkal egyiitt;

Megoldja a bel- és kiilfoldi kiildottségek fogadasat;

Kezeli az iroda promo6cids és protokoll jellegli anyagait;

Tiszteletben tartja a szabalyzatokat és dontéseket;

Bélyegzovel latja el a kdzigazgatasi okiratokat;

Dokumentacids és informacio-begyiijto tevékenységet folytat;

Tiszteletben tartja az Etikai és szakmai kddex eldirasait, amelyet a 2019. nov. 27-i

2684. szamu Polgarmesteri rendelet ir eld;

8. Teljességgel megorzi a személyes jellegl adatokat, illetve az ezekhez kapcsolodod
iratok bizalmas jellegét;

9. Teljes egészében és hatékonyan kihasznalja a munkaidot;

10. Alkalmazza az atlathatdsag elvét a helyi kozigazgatasban,;

11. Mas, a felettesei altal kapott feladatot is teljesit;

12. Pontosan teljesiti a Marosvasarhelyi Polgarmesteri Hivatal szervezési ¢&s
mikodési szabalyzatat, illetve az okiratok forgalméara vonatkozd szabalyzat
el6irasait.
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SOOS ZOLTAN polgarmester

A Tarsadalmi-kulturalis, vagyoni és kereskedelmi tevékenységek igazgatosaga keretében
miikodo Bel- és kiilkapcsolati osztalyon végrehajto koztisztség — 1. besorolasu, felsé
szakmai fokozatu tanicsado — allas betoltésére Kiirt versenyvizsga
TEMATIKAJA

1. Romania Alkotmanya, Gjrak6zolve, az utdélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

IL, IIL., IV. fejezet és az V. fejezet 1. cikke
2. A kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozo 57/2019-es szamu siirgdsségi kormanyrendelet
VL. részének L. és II. cime, az utélagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

L. cim, II. cim — L. fejezet, V. fejezet — L. cikk és II. cikk
3. A valamennyi diszkrimindlasi forma megel6zésére és biintetésére vonatkozd 2000.
augusztus 31-i 137/2000-es szamu torvény, a 2014. marcius 7-i 166-os szamu Hivatalos
Ko6zlonyben ujrakdzolve, az utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel,

L. fejezet, 1. fejezet, I11. fejezet, IV. fejezet
4. A nok és férfiak kozotti esélyegyenldségre és egyenld banasmodra vonatkozo 202/2002-es
szamu torvény, ujrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

L. fejezet, II. fejezet, I11. fejezet, IV. fejezet, V. fejezet, VI. fejezet, VIL. fejezet, VIIIL.
fejezet



5. A kozérdeki informéaciokhoz vald szabad hozzaférés 544/2001-es sz. tdrvénye, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

L. fejezet, 11. fejezet, I11. fejezet, IV. fejezet
6. Az 53/2003***-as torvény — tjrakdzolt munkatdrvénykonyv;

. cim — 1. fejezet, II. fejezet, 1. cim — -IX. fejezetek, III. cim — I-1II. fejezetek, IV.
cim — I-V. fejezetek, V. cim — I-1II. fejezetek, VI. cim — I-III. fejezetek, VII. cim — I-IV.
fejezetek, VIII. cim, IX. cim — 1. fejezet és I1. fejezet, X. cim, XI. cim — [-V. fejezetek, XII.
cim — I-1I1. fejezetek, XIII. Cim
7. Marosvasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmestere szakapparatusa szervezési ¢s miikodési
szabalyzatanak iddszertsitésére vonatkozo 2019. méjus 30-i 185-0s szamu hatarozat;
8. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkozé 27/2002-es szamu rendelet;
9. A peticiok megoldasi tevékenysége szabalyozasara vonatkozo 27/2002-es szamu
kormanyrendeletet jovahagy6 2002. aprilis 23-i 233-as szamu torvény;
10. Flaviu Calin Rus, Relatii publice si publicitate, Institutul European Kiado, Jaszvasar,
2004;

PR cu resurse limitate
11. Vasile Sebastian Dancu, Comunicarea simbolica, Dacia Kiado, Kolozsvar, 2003;

Analiza imaginii publicitare
12. Flaviu Calin Rus, Introducerea in stiinta comuncarii si a relatiilor publice, Institutul
European Kiado, Jaszvasar, 2002;

Principiile sistemului de relatii publice
13. Doug Newsom - Jim Haynes, Redactarea materialelor de relatii publice, Polirom Kiado,
Bukarest, 2011;

Comunicatele de presa; Comunicare in situatii de criza
14. Flaviu Calin Rus,Tehnici si instrumente de PR si publicitate. Kurzus, Kolozsvar,
2018/2019.

Planificarea Conferintei de presa; Desfasurarea conferintei de presa.

SOOS ZOLTAN polgarmester



