MELLEKLET

A Nemzetkozi finanszirozasu projektek, emberi eroforrasok, kozonségszolgalat
és logisztika Igazgatosaghoz tartozé Kozonségszolgalati Osztalyon megiiresedett végrehajtoi
koztisztségek betoltésére vonatkozo versenyvizsgan valé részvétel feltételei

Koztisztség megnevezése Szaktanulmanyok Szakmai
régiség
- 1 végrehajtoi koztisztség - |- egyetemi oklevéllel vagy azzal - legkevesebb
elsd besorolasu felsd szakmai  |[egyenértékil iratokkal igazolt fels6fokt 7 év
fokozatu jogtanacsos végzettség jogtudomanyok, jogi

szakosodas terén

- a magyar nyelv ismerete - kézépfokon,
oklevelekkel vagy igazolvanyokkal
alatdmasztva, az utélagosan modositott és
kiegészitett, a kdzigazgatasi
torvénykonyvre vonatkoz6 2019/57-es
szamu siirgdsségi kormanyrendelet 94-es
¢és 195-0s cikkelye feltételei kozott

- 1 végrehajtoi koztisztség - |- egyetemi oklevéllel vagy azzal - legkevesebb
elsd besorolasu felsd egyenértékii iratokkal igazolt felséfoka 7év
szakmai fokozata végzettség szocialis tudomanyok tertiletén
szakfeliigyel6 - a magyar nyelv ismerete — kdzépfokon,

oklevelekkel vagy igazolvanyokkal
alatdmasztva, az utdlagosan modositott és
kiegészitett, a kozigazgatasi
torvénykonyvre vonatkozo 2019/57-es
szamu stirgdsségi kormanyrendelet 94-es
¢és 195-0s cikkelye feltételei kozott
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KONYVESZET
az elso besorolésu felsé szakmai fokozatl jogtanacsosi végrehajtoi tisztség betdltéséhez, a
Koz6nségszolgalati Osztalyon

=

Romaénia Alkotmanya, ujrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

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

3. A megkiilonboztetés minden formajanak megeldzésére és szankcionaldsara vonatkozo
2000/137-es szamu kormanyrendelet, Gjrakozolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

4. A férfiak és ndk kozotti eseélyegyenldségre €s banasmodra vonatkozo 2002/202-es szamu
torvény, ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

5. A peticiok megoldasi tevékenységének szabalyozasardl szolo 2002/27-es szamu
slirg6sségi kormanyrendelet, a 2002/233-as szamu torvény altal jovahagyva és kiegészitve;

6. A kozérdekl informaciokhoz valé szabad hozzéaférésre vonatkozd 2001/544-es szdmu
torvény, az utdlagos modositasokkal ¢és kiegészitésekkel, az utdlag moddositott és
kiegészitett, a kozérdekill informacidkhoz vald hozzatérésre vonatkozo 2001/544-es szdmu
torvény alkalmazasi modszertani normainak jovahagyasardl szolo 2002/123-as szdmu
kormanyhatarozattal egyiitt;

7. Marosvasarhely Megyei Jogt Véros Szakapparatusa Szervezési és Mitkddési Szabalyzata,

a 2019/182-6s szamt HTH altal jovahagyva,;

8. A dokumentumok elektronikus formaban torténd arhivalasara vonatkozo 2007/135-0s
szamu torvény.

Megjegyzés: a konyvészetben emlitett jogaszabalyokat tanulmanyozziak, minden
késobbi modositassal és frissitéssel egyiitt.
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TEMATIKA
az elso besorolésu felsé szakmai fokozatl jogtanacsosi végrehajtoi tisztség betdltéséhez, a
Kozonségszolgalati Osztalyon

1. Romania Alkotmanyéara vonatkozo szabalyozasok - egészében
2. A kozigazgatasbeli koztisztviselok statitumara vonatkozo szabéalyozasok

3. A megkiilonboztetés valamennyi forméjanak megel6zésére és szankciondldsara vonatkozo
szabalyozasok

4. andk ¢és férfiak kozotti esélyegyenldségre és bandsmodra vonatkozo szabalyozéasok, a
munka teriiletén;

5. A polgarok azon joganak szabalyozéasa, hogy a hatdsagokhoz és az intézményekhez
fordulhassanak a sajat neviikkben megfogalmazott peticiokkal, valamint azok
megoldasanak maodjat illetden.

6. A kozérdekii informaciokhoz val6 szabad hozzaférésre vonatkozo szabalyozasok;
7. A polgarmester szakapparatusa szervezésére ¢¢s mikdodésére vonatkozo szabalyozasok;

8. A dokumentumok elektronikus forméban torténd arhivalasara vonatkoz6 szabalyozasok.
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A Kozonségszolgalati Osztilyon dolgozé, I-es besorolasu, felsé szakmai fokozati,
végrehajtoi koztisztségben levo jogtanacsos FELADATKORE:

1. A kozérdekii informaciokat hivatalbol bekéri, megfogalmazza, frissiti €s kozli,

2. Osszedllitja, kérésre a kérelem nyilvantartasba vételétdl szamitott 10 napon beliil, vagy adott
esetben a kérelem nyilvantartasba vételétdl szamitott 30 napon beliil, a kérelem nehézségétol,
Osszetettségétol, a dokumentalt és siirgdsségi munkdk mennyiségétdl fliggden, a nyilvanos
informaciokérésekre adott dokumentalt valaszokat, és biztositja a szabad hozzaférés alol
mentesitett adatok anonimizalasat a valaszok megszovegezése soran; Megindokolja €s a kérelmek
kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kozli a kért kdzérdekii adatok kozlésének megtagadasat;
3. Biztositja a nyilvanos informaciok rendelkezésre allasat a kozintézmény székhelyén talalhatd
informacios dokumentacios ponton;

4. Elokésziti/kidolgozza az eljardsokat, és frissiti a szolgalat operativ és rendszereljarésait,
amelyek az elvégzett tevékenységre jellemzéek— biztositva a kdzérdekii informaciokhoz valo
ingyenes hozzaférést, évente vagy sziikség esetén;

5. Azonositja és aktualizalja az elvégzett tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat, és elkésziti a
kockazatok nyilvantartdsat a tevékenység konkrét célkitiizésével kapcsolatban — biztositva a
kozérdekii informéciokhoz vald szabad hozzaférést évente vagy sziikség esetén;

6. Gyakorolja és alkalmazza a kozérdekli informécios tisztvisel6ként a munkakori leirasban
meghatarozott feladatokat és feleldsségi koroket a kozintézmények szintjén jovahagyott eljarasi
szabalyok révén — 18. rendszereljards — Kozli a kozérdekli informéciokat szabvanyositott, illetve
nyilt formatumban, valamint biztositja az atlathatosagot, a kovetkezoképpen:

- felkéri a szakosodott szakosztalyokat, hogy sajat szintjliikon hatarozzanak meg minden kozérdekii
informaciot;

- azonositja és leltarba veszi az intézmény birtokéban 1évd, hivatalbdl, illetve kérésre kdzlendd
kozérdekil informaciok tipusait;

- kozpontositja a kozzéteendo informaciokat az egyes szakosztalyokrol;

- évente vagy sziikség esetén elkésziti/frissiti a kozérdekli dokumentumok listdjat, az intézmény
altal eldallitott/kezelt dokumentumok listajat, valamint a polgarok szabad hozzaférése alol
mentesitett kozérdekli dokumentumok list4jat;

7. Elkésziti és frissiti az Eves Tajékoztatét, és biztositja annak kozzétételét a kozintézmény
honlapjan;

8. Evente elkésziti a torvény altal biztositott tevékenységi jelentést az 544/2001-es, anyilvanos
informaciokhoz valé szabad hozzaférésrdl szolii torvény alapjan, , a jogi kdvetelményeknek
megfeleléen, a 123/2002-es KH 10-es sz. mellékletében meghatirozott minta szerint, amelyet
alavet a hierarchikus vezetd ellendrzésének és a kozintézmény vezetdjének jovahagydsanak;
biztositja annak tovabbitasat/kozzétételét a kozintézmeény honlapjan

9. Foglalkozik a hatdsag székhelyén torténd megjelenitéssel, valamint az informatikai részleggel
valo kommunikacioval, hogy az intézmény sajat honlapjan megjelenitsék a hivatalbol kozolt
kozérdeki informaciokat;

10. Egyiittmikodik az informatikai részleggel a nyilvdnosan miikodé szerv honlapjanak a
nyilvéanos tajékoztatasi részleggel kapcsolatos felépitésében, a 123/2002-es KR. 1-es Mellékletben
bemutatott minta szerint, €s ellendrzi a kozintézmény honlapjan létrehozott szakaszokban
kozzétett informaciok helyességét, figyelemmel kiséri és rendszeresen frissiti ezeket az
informaciokat, amelyeket hivatalbol tettek kozz¢ a kozintézmény honlapjan; Tovabbitja a



hivatalbol torténé kommunikaci6 mechanizmusanak hatadlya ald tartoz6 informaciokat az
informatikai osztalynak az erre a célra létrehozott / tervezett terekben valo kozzététel céljabol.

11. Kitolti a kézérdekli informacidkhoz vald hozzaféréssel kapcsolatos kérések €s valaszok
nyilvantartidsara szolgald bejegyzéseket a szamitdgépes programban, a megfogalmazott kérések
0sszes azonositd adataval egylitt, nyomon koveti a megfogalmazott kérelmeket, és évente, vagy
ha a hierarchikus vezet6 / felsobb vezetés kéri, nyomon kdveti a megfogalmazott kéréseket és
beszamol azok allapotardl;

12. Nyilvantartja a kdzérdekili informaciokkal kapcsolatos dsszes szobeli kérést — az informacids
ponton;

13. Nyilvantartja a kérelmezok altal (az altala készitett fizetési bizonylatok alapjan) a kért anyagok
masolasi koltségeinek kifizetésével kapcsolatban benyujtott nyugtakat, és az informaciokat rogziti
a szamitogépes nyilvantartasban;

14. Ellendrzi a kozonségszolgalat tevékenységeire vonatkozd operativ eljarasok kidolgozasat
¢s/vagy feliilvizsgalatat a Kormany Fotitkarsaganak a kozintézmények belso iranyitasi ellendrzési
kodexének, illetve a belsOkontroll-kodex jovahagyasardl szolo, 600/2018. sz. rendeletével
Osszhangban;

15. Jogi tanacsadast nyujt a szolgalatnak a jogszabalyok teriiletén az osztily tevékenységével
kapcsolatban;

16. Koteles tiszteletben tartani tevékenységének titkos és bizalmas jellegét, a jogi tanacsadoi
szakma szervezésére és gyakorlasara vonatkozd 514/2003. sz. torvény szerint;

17. Elvégzi a polgarmester, az igazgato és az osztaly vezetdje altal kijelolt iratok szerkesztését;
18. Adott esetben slirgdsen tajékoztatja a hierarchikusan felettes vezetdt a benyujtott jogi iratokrol;
19. Feleldsséget vallal a létrehozott adatbazisért, és esetenként azonnal értesiti az adatbazis-
rendszergazdat a szervizelésrol;

20. Frissiti ¢és tiszteletben pontosan betartja a nyilvantartasba vételre és a dokumentumok korére
vonatkozd eljarast;

21. A helyi tanacs, a polgarmester, a kozfeliigyeld és az igazgatd kérésére jelentéseket és
informaciokat ko6zol a a dokumentumok  nyilvantartisba vételének ¢és mozgasanak
tevékenységrol;

22. Biztositja, hogy a polgarok tajékoztatast kapjanak a szakapparatus miikddésérdl, sziikség
esetén magyarul is:

- irdnymutatés a palyazatok megszovegezésehez;

- a polgarok kéréseinek teljesitéséhez benyujtott sziikséges dokumentumok,

- a kérések megoldasabnak hatarideje,

- kijelzd vagy mas kommunikacids eszkoz alkalmazasa;

23. Altalanos tajékoztatast nyujt a helyi kozigazgatasi szolgalatok feladatkorérdl;

24. Naponta ellendrzi a polgdrmesteri hivatalhoz kiildott e-maileket, listaza a dokumentumokat és
rogziti azokat, majd a mappaba helyezi megoldas végett;

25. Fogadja a polgarok kéréseit/peticioit, 6sszegytijti a megoldasukhoz sziikséges informaciokat,
elkésziti ¢és/vagy kozli a valaszokat a jogi hatdridén beliil, bevezeti ezeket az elektronikus
programba és/vagy a kiilon nyilvantartasokba, biztositja a dokumentumok archivalésat a teriilet
jogi rendelkezéseinek megfelelden.

26. Megszervezheti és biztosithatja a polgarok/ kozonség fogadasat azaltal, hogy titkarsdgi munkat
végez a kozons€ég szamara, és kezeli a polgarok altal bejiivé kérések, panaszok, javaslatok
nyilvantartasat, és eldsegiti, hogy a szolgalatok megoldjak azokat, amennyiben a helyszinen ez
nem lehetséges, tovabba elkiildi a valaszokat a polgaroknak;



27. Tanulmanyozza és alkalmazza a tevékenységi teriiletére vonatkozé jogszabalyokat, kiilondsen
a kozérdekli informaciokhoz vald hozzéaférésrol szold 544/2001-es torvényt, valamint a peticiok
megoldasara irdnyulo tevékenység szabalyozasarol szolo 27/2002. sz. K.R. rendelkezéseit, illetve
a hatalyos jogszabalyok tekintetében megjelent normativakat;

28. Naponta ellendrzi a szolgaltatdshoz rendelt e-mail cimeket, felsorolja a dokumentumokat és
rogziti azokat, majd a mappaba helyezi a megoldas érdekében;

29. Intézménykozi kommunikacio: biztositja a kapcsolatot szobeli, telefonos, irasbeli ¢€s
elektronikus kommunikacié révén az intézmény és kiilsd kornyezete kozott a polgarokkal,
egytittmikodokkel, mas kozintézményekkel, gazdasagi szereplokkel, egyesiiletekkel stb..;

30. Intézményen beliili kommunikéciot folytat azaltal, hogy a lehetd legteljesebb mértékben
tajékoztassa azokat a igazgatdsagokat, szolgalatokat, irodakat, tertileti egységeket €s azok vezetoit,
akikkel kozvetleniil egyiitt dolgoznak, az Osszes kozds cél elérése érdekében, a folyamatos
funkciok szobeli vagy irasbeli kommunikacio révén torténd biztositasa érdekében;

31. Felel6s a munkaidd teljes kori és hatékony felhasznalasaért;

32. Az atlathatosag elvét alkalmazza a helyi kozigazgatasban;

33. Pontosan ismeri ¢és teljesiti az R.O.F., R.I,, a Marosvasarhelyi Polgarmesteri Hivatal
dokumentumainak forgalmardl szolé rendeletben, a rendszereljardsokban ¢és a miikddési
eljarasokban eldirt kotelezettségeket.

34. Fenntartja a személyes adatokkal és dokumentumokkal kapcsolatos minden titoktartasi és
mérlegelési jogkort, amellyel kapcsolatban all; felelds azon személyes adatok megérzéséért és
feldolgozasaért, amelyekhez az adott személy az adott tevékenység végzése soran hozzaférhet, az
EU 2016/679-es Szabalyzata alapjan, amelyet al90/2018-as torvény altal fogadtak el;

35. Adminisztrativ, anyagi és biintetjogi feleldsséget vallal, az esettdl fliggden, a megallapitott
feladatok, munkak ¢és feladatok nem megfeleld vagy nem megfelelé és iddben torténd
végrehajtasaért;

36. Felelos a szakmai titoktartds megtartasaért a szolgalaton beliil a titoktartasi zaradek alapjan
végzett valamennyi tevékenység tekintetében, ¢€és semmilyen koriilmények kozott nem
kényszeritheti 6t semmilyen természetes vagy jogi személy a szakmai titoktartas felfedésére;

37. A szakma gyakorldsa sordn és azzal Osszefliggésben szakmailag fiiggetlen, és nem lehet
semmilyen korlatozasnak vagy nyomasnak kitenni, mivel a torvény védi ezekkel szemben,;

38. Az intézmény Orokségében az 4 hibaja altal okozott karokért, a részére jogalap nélkiil megitélt
Osszegeknek a torvényes hataridon beliili megtéritésének elmaradasaért, valamint az intézmény
altal megbizoként harmadik személyeknek jogerds és visszavonhatatlan birosagi hatarozat alapjan
fizetett kartéritésekért a kozalkalmazott polgari jogi felelosségét kell vallalni.

39. Koteles betartani a munkahelyi biztonsagra és egészségvédelemre vonatkozd szabalyokat a
319/2006-0s torvény, és a 425/2006-os KR, tovabba a hatalyos jogszabalyok szerint;

40. A munkavéllalé kozvetleniil felelds az dnkéntes intézkedések eredményeként bekdvetkezd
balesetek esetén;

41. Betartja a tlizvédelmi szabalyokat, a 307/2006-os torvény alapjan;

42. Betartja a kovetkezO jogszabalyokban ¢és kotelezettségekben meghatarozott normaknak és
kotelezettségeket: Romania alkotmanya, az 544/2001. sz. torvény, a.27/2002-es KR, a 188/1999.
sz. torvény, a koztisztviselOk statitumérol, a Marosvasarhelyi T.K.E. koztisztviseldinek ¢€s
szerzddéses alkalmazottainak etikai és szakmai magatartdsi kodexének rendelkezéseirdl, az
57/2019. sz. S.K.R. rendelkezaseirdl, a romaniai kozigazgatasi torvénykonyvrdl, valamint a
hataskorbe tartozo barmely mas jogszabalyrol;;

43. Tiszteletben tarja a munkakdri leirds rendelkezéseit;



44, Teljesiti a hierarchikus fels6bb vezetdk altal kiadott egyéb rendelkezéseket.
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KONYVESZET
az elsd besorolasu felsé szakmai fokozatl szakfeliigyeldi végrehajtoi koztisztség betdltéséhez a
Ko6zonségszolgalati Osztalyon

=

Romaénia Alkotmanya, ujrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

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

3. A megkiilonboztetés minden forméjanak megelézésére és szankciondldsara vonatkozo
2000/137-es szami kormanyrendelet, Ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel,

4, A férfiak és ndk kozotti esélyegyenldségre €s banasmodra vonatkozo 2002/202-es szamu
torveny, gjrakozolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

5. A peticiok megoldasi tevékenységének szabalyozasardl szolo 2002/27-es szamu
stirgdsségi korméanyrendelet, a 2002/233-as szamu torvény altal jovahagyva és kiegészitve;

6. A kozérdekli informaciokhoz vald szabad hozzaférésre vonatkozo 2001/544-es szamu

torvény, az utodlagos modositasokkal ¢és kiegészitésekkel, az utdlag moddositott és

kiegészitett, a kozérdekill informacidkhoz vald hozzatérésre vonatkozo 2001/544-es szdmu
torvény alkalmazasi modszertani normdinak jovahagyasardl szolo 2002/123-as szdmu
kormanyhatarozattal egyiitt;

7. A dokumentumok elektronikus formaban torténd arhivalasara vonatkozd 2007/135-0s
szamu torvény.

Megjegyzés: a konyvészetben emlitett jogaszabalyokat tanulmanyozziak, minden
késobbi modositassal és frissitéssel egyiitt.
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TEMATIKA
az elso besorolasu felsé szakmai fokozata szakfeliigyeldi végrehajtoi koztisztség betdltéséhez a
Koz6nségszolgalati Osztalyon
1. Romania Alkotményéra vonatkozo6 szabalyozasok - egészében
A kozigazgatasbeli koztisztviselOk statitumara vonatkozo szabalyozasok

A megkiilonbdztetés valamennyi forméjanak megeldzésére €s szankcionaldsara vonatkozé
szabalyozasok

4. andk ¢és férfiak kozotti esélyegyenldségre €s bandsmodra vonatkozo szabalyozasok, a
munka teriiletén;

5. A polgarok azon joganak szabdlyozédsa, hogy a hatdsagokhoz és az intézményekhez
fordulhassanak a sajat neviikkben megfogalmazott peticiokkal, valamint azok
megoldasanak modjat illetden.

6. A kozérdekii informéaciokhoz valo szabad hozzaférésre vonatkozo6 szabalyozasok;

7. A dokumentumok elektronikus forméban torténd arhivalasara vonatkoz6 szabalyozasok.

SO0OS ZOLTAN
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A Kozonségszolgalati Osztalyon dolgozo, I-es besorolasu, felso szak[]ﬁai fokozatu,
végrehajtoi koztisztségben levo szakfeliigyelo FELADATKORE:

1. Azonnal nyilvantartasba veszi a levelezést, a futarral, kozvetleniil a peticiok benyu;jtoitol, faxon
vagy e-mailben kapott dokumentumokat (rendszeres dokumentumok, peticiok, titkos levelezésb6l
szarmaz6 dokumentumok), kozvetleniil utdna egyedi nyilvantartdsi szdmot rendel mellé, a
regisztracio datumaval €és idopontjaval egyiitt, és a terjesztés céljabol a mappaba helyezi dket;

2. Rogrziti, beolvassa, atiranyitja, csatolja, terjeszti, elkiildi és archivalja a dokumentumokat
elektronikus formatumban az éltalanos nyilvantartasban;

3. A panaszokat, észrevételeket és peticiokat tartalmazo kiilon nyilvantartasban elektronikus
formaban rogziti, szkenneli, atiranyitja, csatolja, tovabbitja, megkiildi ¢és archivalja a
dokumentumokat;

4. A személyesen benyujtott dokumentumokat a helyszinen nyilvantartasba veszi, €és kibocsat a
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stadiumat, és e tekintetben tdjékoztatast kér azoktol, akiknek a rendezés jogi modjardl szolo
rendezési dokumentumot kiosztottdk, figyelmeztetve a jogi valasz hataridejére;

5. Az atvett dokumentumokon az altalanos nyilvantartasban vald regisztracié utan a jobb felsd
sarokban alkalmazza a regisztracios bélyegz6t. Ha a benyujtott kérelem tobb lapbol allo aktabol
all, a kezddébetiiket csak az els6 dokumentumra kell alkalmazni, és a lapok szamat fel kell tiintetni.
Ha a lapok szama meghaladja a 20-at, a "tobb mint 20 lap" megjegyzéssel kell ellatni. Ha a
nyilvantartasba veenddé dokumentumban hivatkozott mellékletek hianyoznak, az okmanyon fel
kell tiintetni, hogy a mellékletek hidnyoznak. A helyteleniil megcimzett dokumentumokat ,
nyilvantartasba veszik, és értesitik a hierarchikusan felettes vezet6t, hogy a jogi hataridon beliil
elkiildjék Oket;

7. Biztositja, hogy a polgarok tdjékoztatast kapjanak a szakapparatus mitkodésérol, sziikség esetén
magyarul is:

irdnymutatas a palyazatok megszovegezéséhez;

a polgarok kéréseinek teljesitéséhez benyujtott sziikséges dokumentumok,

a kérések megoldasabnak hatéarideje,

kijelz6é vagy mas kommunikacids eszkoz alkalmazasa;

7. A névtelen, a feladd cime nélkiili peticiokat nyilvantartasba kell venni, és értesiteni kell a
hierarchikusan felettes vezet6t, hogy a torvénynek megfeleléen rangsoroljak dket;

8. A "személyes" kifejezést viseld levelezés esetén, a nyilvantartasi szamot a boritékra helyezik,
és miutan a cimzettek felbontottak, a nyilvantartasi szamot alkalmazzak az okmanyon;

9. Az 0sszes atvett dokumentum esetében, ha van boriték, azt a dokumentumokhoz csatoljak €s
rogzitik;

10. Informativ szdérélapokat kér és oszt ki az intézmény szakosodott egységei altal a polgarok
kéréseinek ¢és az intézmény altal végzett tevékenységeknek a megoldasara igényelt
dokumentumokrol;

11. Intézménykozi kommunikdcié: biztositja a kapcsolatot szobeli, telefonos, irdsbeli és
elektronikus kommunikacié révén az intézmény és kiilsd kornyezete kozott a polgarokkal,
egylittmiikodokkel, mas kozintézményekkel, gazdasagi szereplokkel, egyesiiletekkel stb.
esetenként magyar nyelven is;



12. Intézményen beliilli kommunikaciot folytat azaltal, hogy a lehetd legteljesebb mértékben
tajékoztassa azokat a igazgatdsagokat, szolgélatokat, irodakat, teriileti egységeket €s azok vezetdit,
akikkel kozvetleniil egyiitt dolgoznak, az Osszes kozos cél elérése érdekében, a folyamatos
funkciok szobeli vagy irasbeli kommunikécio révén torténd biztositdsa érdekében, esetenként
magyar nyelven is;

13. A nyilvantartasba vett és a szakosztalyoknak kiosztott peticiokrol targyuknak megfeleléen
nyilvantartast vezethet, meghatarozza a valaszadas hataridejét, és a valasz hataridején beliil kéri
az elszamolast és a megfogalmazast, valamint a petici6 €s a valasz mésolatat, azokat egy kiilon
aktaba vezeti be. A névtelen peticiokat, illetve a feladd cime nélkiil, a hierarchikusan felsébbrendii
vezetot értesitve regisztralja , majd a torvény szerint rangsorolja dket;

14. Biztositja a hierarchikusan felettes igazgatd levelezésének letoltését, véglegesen ellendrzi,
hogy nem maradtak-e le nem tdltott dokumentumok, és folyamatosan ellendrzi a szolgalathoz
rendelt e-maileket, letolti az iratokat, nyilvantartasba veszi vagy atadja azokat a nyilvantartasba,
az esettol fliggden,;

15. Lehetdség szerint,letolti az egyes dokumentumokat az Elektronikus Nyilvantartasbol, és
elkiildi / terjeszti azokat az utasitdsoknak / szolgaltatasoknak / irodaknak / osztalyoknak
elektronikusan és papiron egyarant, egy jegyzet alapjan - széllitasi-atvételi jegyzdkiinyvvel
(datummal és idOvel), amelyen alairja a kézbesitést, majd értesiti a levelezés felvételére kijelolt
személyeket, akik aldirjak a nyugtat;

16. Kidolgozhatja/fejlesztheti a szolgalatnak a végzett tevékenységre vonatkoz6é mikodési és
rendszereljarasait (nyilvantartasok vezetése, terjesztése €s a peticiok rendezése)

17. Azonositja az elvégzett tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat, és kockazati nyilvantartast
készit a tevékenység konkrét célkitlizésérdl (nyilvantartas, peticiok benyujtasa és rendezése);

18. Adott esetben siirgdsen tajékoztatja a hierarchikusan felettes vezet6t a benytjtott jogi iratokrdl;
19. Felel6sséget vallal a létrehozott adatbazisért, €s esetenként azonnal értesiti az adatbazis-
rendszergazdat a szervizelésrol,

20. Frissiti és tiszteletben pontosan betartja a nyilvantartasba vételre és a dokumentumok korére
vonatkozd eljarast;

21. A helyi tanacs, a polgarmester, a kozfeliigyeld és az igazgatd kérésére jelentéseket és
informaciokat ko6zol a a dokumentumok  nyilvantartisba vételének ¢és mozgasanak
tevékenységrol;

22. Biztositja az elvégzett tevékenység soran kezelt / létrehozott dokumentumok leltarozasat és
archivalasat, a . 1996/16-0s szamu torvény szerint /Ujrakozolt nemzeti levéltari ndmenklatira,
amelyet a kozintézmény szintjén hagytak jova;

23. Kérheti, elkészitheti, frissitheti és hivatalbol kozolheti a kdzérdekli informaciokat;

24. Osszedllitja, kérésre a kérelem nyilvantartasba vételétdl szamitott 10 napon beliil, vagy adott
esetben a kérelem nyilvantartasba vételétdl szamitott 30 napon beliil, a kérelem nehézségétdl,
Osszetettségétol, a dokumentalt €s siirgdsségi munkak mennyiségétdl fliggden, a nyilvanos
informaciokérésekre adott dokumentalt vélaszokat, és biztositja a szabad hozzaférés aldl
mentesitett adatok anonimizalasat a valaszok megszovegezése soran; Megindokolja €s a kérelmek
kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kozli a kért kozérdekli adatok kozlésének megtagadasat;
25. Biztositja a nyilvanos informaciok rendelkezésre allasat a kozintézmény székhelyén talalhato
informécios dokumentécios ponton;

26. Tanulmanyozza és alkalmazza az altala végzett tevékenységre vonatkozo jogszabalyokat;

27. Valaszol a telefonos hivasokra (0265 - 268330 /178-as belsd) és tajékoztatast nyujt a
polgarmester, az igazgat6 és a szolgélatvezetd altal adott megbizatas keretein beliil;



28. Tiszteletben tartja és alkalmazza az intézmény ¢€s a szolgalat miikodési és rendszereljarasait;
29. Felel6s a munkaidd teljes kori és hatékony felhasznalasaért;

30. Az atlathatosag elvét alkalmazza a helyi kozigazgatasban,;

31. Pontosan ismeri és teljesiti az R.O.F., R.I., a Marosvasarhelyi Polgarmesteri Hivatal
dokumentumainak forgalmarol szold rendeletben, a rendszereljarasokban ¢s a miikodési
eljarasokban eldirt kotelezettségeket.

32. Fenntartja a személyes adatokkal ¢s dokumentumokkal kapcsolatos minden titoktartasi €s
mérlegelési jogkort, amellyel kapcsolatban 4ll;

33. Adminisztrativ, anyagi €s biintetdjogi felelosséget vallal, az esettdl fiiggden, a megallapitott
feladatok, munkak ¢és feladatok nem megfeleld vagy nem megfeleld és iddben torténd
végrehajtasaért;

34. Felelés a szakmai titoktartds megtartdsaért a szolgalaton beliil a titoktartasi zaradék alapjan
végzett valamennyi tevékenység tekintetében, ¢és semmilyen koriilmények kozott nem
kényszeritheti 6t semmilyen természetes vagy jogi személy a szakmai titoktartas felfedésére;

35. A szakma gyakorldsa soran és azzal Osszefliggésben szakmailag fiiggetlen, és nem lehet
semmilyen korlatozasnak vagy nyomasnak kitenni, mivel a torvény védi ezekkel szemben;

36. Az intézmény 6rokségében az ¢ hibdja altal okozott karokért, a részére jogalap nélkiil megitélt
Osszegeknek a torvényes hataridon beliili megtéritésének elmaradasaért, valamint az intézmény
altal megbizoként harmadik személyeknek jogerds és visszavonhatatlan bir6sagi hatarozat alapjan
fizetett kartéritésekért a kozalkalmazott polgari jogi feleldsségét kell vallalni

37. Koteles betartani a munkahelyi biztonsagra és egészségvédelemre vonatkozd szabalyokat; a
319/2006-0s torvény, és a 425/2006-0s KR, tovabba a hatalyos jogszabalyok szerint;

38. A munkavallalo kozvetleniil felelds az onkéntes intézkedések eredményeként bekdvetkezd
balesetek esetén;

39. Betartja a tlizvédelmi szabalyokat, a 307/2006-os torvény alapjan;

40. Betartja a kovetkez0 jogszabalyokban ¢és kotelezettségekben meghatarozott normaknak ¢€s
kotelezettségeket: Romania alkotmanya, az 544/2001. sz. torvény, a.27/2002-es KR, a 188/1999.
sz. torvény, a koztisztviselok statitumarol, a Marosvasarhelyi T.K.E. koztisztviseldinek és
szerzddéses alkalmazottainak etikai és szakmai magatartdsi kodexének rendelkezéseirdl, az
57/2019. sz. S.K.R. rendelkezaseirdl, a romaniai kozigazgatasi torvénykonyvrdl, valamint a
hataskorbe tartozo barmely mas jogszabalyrol;

41. Tiszteletben tarja a munkakori leiras rendelkezéseit;

42. Teljesiti a hierarchikus felsdbb vezetdk altal kiadott egyéb rendelkezéseket.
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