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KONYVESZET

Az Iskolaigazgatésaghoz tartozé Beruhazasok, Iskola-, Teplom- és
Korhazjavitasok Osztaly keretén beliil megiiresedett I11. besorolasu
asszisztens szakmai fokozatu referens végrehajtoi koztisztség betoltéséhez

1. Romania Alkotmanya, Ujrakézolve, az utdlagos moddositasokkal ¢€s
kiegészitésekkel;

2. A 2019/57-es szamu silirgdsségi kormanyrendelet VI. részének I. és II.
cime, az utdlagos modositdsokkal és kiegészitésekkel;

3. A megkiilonboztetés minden formdjanak megeldzésére €s szankcionalasara
vonatkozd 2000/137-es szamu korményrendelet, jrakozolve, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

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

5. A projektek, munkalatok és épitkezések kivitelezésének ellenOrzésére és
miiszaki feliilvizsgéalatara, valamint a végrehajtott munkalatok mindségének
ellenérzésére vonatkozo Szabalyzat jovahagyasarol sz616 1995.november 20-ai

1995/925-6s szamu hatarozat;
6. Az épitkezések mindségérdl szol1o, tjrakdzolt 1995/10-es szamu torvény,

az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel,
7. Az épitkezési munkalatok engedélyezésérdl szo16 1991/50. sz. térvény, az
utolagos modositasokkal €s befejezésekkel;

8. Az épitkezési munkalatok és kapcsolodd berendezések atvételi Szabalyzatara
vonatkoz6é 1994/273-as szami kormanyhatarozat a 2017/343-as szamu
kormanyhatarozattal modositva és kiegészitve;

9. A 2009. oktober 12-ei 839-es szamu rendelet, az épitkezési munkalatok
kivitelezésének engedélyezésére  vonatkozd 1991/50-es szdmu torvény
alkalmazasi modszertani normainak jovahagyasara.
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TEMATIKA

Az Iskolaigazgatésaghoz tartozé Beruhazasok, Iskola-, Teplom- és
Korhazjavitasok Osztaly keretén beliil megiiresedett II1. besorolasu
asszisztens szakmai fokozatu referens végrehajtoi koztisztség betoltéséhez

- koztisztségre vonatkozo szabalyozasok;

- kozigazgatasra vonatkozo szabalyozasok;

- az emberi méltosag tiszteletben tartasardl, az emberi jogok ¢€s alapvetd
szabadsagok védelmérdl, a gytiloletkeltés megeldzéserdl €s az ellene valo
kiizdelemrdl, valamint a hatranyos megkiilonboztetésrdl szol6 szabalyozasok;

- az €pitkezési munkalatok engedelyezésere vonatkoz6 szabalyozasok;

- az épitkezési munkalatok atvételére vonatkozo szabalyozasok;

- a tlizbiztonsaggal kapcsolatos vélemeényezéshez és/vagy engedelyezéshez
kotott rendezési €s €pitkezési kategoridk jovahagyasara vonatkozod

szabalyozésok .

SO0S ZOLTAN
POLGARMESTER



Az Iskolaigazgatésaghoz tartozé Beruhazasok, Iskola-, Teplom- és
Korhazjavitasok Osztaly keretén beliil betoltendo III. besorolasu

asszisztens szakmai fokozatu referens végrehajtoi koztisztség feladatkore

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Kidolgozza az igazgatosag koltségvetésében szerepld palyazatokra és
munkalatokra vonatkozé dokumentécio;

Tervezési témak dolgoz ki kidolgozasa;

Javasolja a beruhazasi célkitlizések elérésével, valamint a javitdsi
munkakkal és a korszertisitéssel kapcsolatos prioritdsokat;

Rendszeresen vagy hierarchikus Gton beszamol a hivatalvezetOnek sajat
szakmai tevékenységérdl €s arrol, hogy miként teljesitette feladatait;
Ellendrzi, megoldja és valaszol a siirgdsségi javitasi problémakkal
kapcsolatos atiratokra, panaszokra ¢€s e€szrevételekre, vagy mas a
Marosvasarhely municipiumi  oktatdsi intézményekkel kapcsolatos
problémakra;

Jelentéseket fogalmaz meg az ellendrzott szempontokrol;

Ellendrzi €s jovahagyja az egyes szamlakhoz kapcsolodd, a végrehajtott
munkalatokra vonatkozo 9sszes fizetési kimutatast;

Ismernie ¢és alkalmaznia kell a feladatai ellatdsa soran hatalyos
jogszabalyokat; Rangsorolja az altala kezelt dosszi¢kat;

Javasolja az osztaly és az igazgatdsag koltségvetéset, amelyet varhatoan a
koltségvetési évben hajtanak végre;

Megfelel a  munkahelyre jellemzd miszaki norméaknak  és
munkabiztonsagnak;

Tudomasul veszi és alkalmazza a belsé ellendrzési/iranyitasi rendszer
Osszes gyakorlatba iiltetési intézkedését, az osztaly szintjén;

Ellen6rzi a munkalatok helyzetét az ajanlati arak és a szerzOdeéses
mennyiségek, a szerzddési feltételek szempontjabol,

Kiadja a munkélatok megkezdésére vonatkozo utasitasokat, részt vesz a
helyszin 4tadasédban, eldkésziti és lebonyolitja az eldzetes és végso
atvételeket;

Elkésziti a kifizetési jelentéseket, a sziikségreferatumokat, kimutatdsokat;
Ellatja a jogszabalyokbol eredd vagy a felettesei altal meghatarozott
egyéb feladatokat;

Gondoskodik a szerzddések lebonyolitasahoz sziikséges véleményezések
¢s dokumentumok beszerzésérol;

A munkahelyi rend és fegyelem, valamint a munkafegyelem szigort
betartdsa, valamint a munkaidé teljes korti és hatékony kihasznalésa,

A munka titkossdganak fenntartasa €s azon informaciok nyilvadnossagra
hozatalanak elkeriilése, amelyekhez a szolgalat jellegébdl adoddan
hozzafér, amennyiben azt nem kozérdekii célokra szanjak;



19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

217,

A munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb, a munkahelyekre jellemzd
normak elsajatitdsa €s betartasa, valamint hozzdjarulas minden olyan
helyzet megeldzéséhez €s megsziintetéséhez, amely veszélyeztetheti az
¢letet, a személyes integritast, valamint a javak ¢€s értékek integritasat;

A kozbeszerzési eljarasok megkezdéséhez sziikséges dokumentacio,
sziikségreferatum, feladatfiizet elkészitése;

A kivitelezd altal Osszeallitott munkajelentések megerdsitése, miutan a
kivitelez6 ellendrizte a munkalatok elvégzését, a szerzddés teljesitésének
garancidjat, valamint a szerzodéstulajdonos mint szerzddé fél altal
kiallitott szamlak c/val-bol torténd kiszamitasakor és visszatartasakor;
Részt vesz a nyilvanos palyazati bizottsdgokban, valamint a beruhazasi és
javitasi munkak atvételi bizottsdgaban;

Egyiittmikodik az ADP altal akkreditalt szervezeti egységekkel annak
¢rdekében, hogy tdblazatba foglalja/regisztralja Marosvasarhely Megyei
Jogl Varosnak az épiiletekre vonatkozé tulajdonjogait annak érdekében,
hogy az adatokat 6sszekapcsolja a tdbladzaton kiviili valosaggal,
A templomokban foly6, helyi koltségvetésbdl finanszirozott munkalatok
nyomon kovetése ¢és ellendrzése mennyiségi és mindségi szempontbol,
jelentések €s referatumok készitése;
Betartja az egységen beliili koztisztviseldk etikai €s szakmai magatartasi
kodexének  rendelkezéseit, a  2019/57-es  szdmu  siirgOsségi
kormanyrendeletnek ¢és a 2019.11.27/2684-es szamu polgarmesteri
rendeletnek megfelelden,;

Megfelel az Europai Adatvédelmi Szabdlyzat szerinti adatvédelmi

iranyelveknek.
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KONYVESZET

Az Iskolaigazgatiosaghoz tartozo Kozigazgatasi Koltségeket Koordinalo,
Kezeld, Kovetd és Jovahagyo Osztaly keretén beliil megiiresedett I11.
besorolasu asszisztens szakmai fokozatu referens végrehajtoi koztisztség
betoltéséhez

1. Romania Alkotmanya, tjrakozolve, az utolagos modositasokkal ¢és
kiegészitésekkel;

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

3. A megkiilonbdztetés minden formdjanak megeldzésére €s szankcionalasara
vonatkozo 2000/137-es szamu kormanyrendelet, Gjrakdzolve, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,

4. A férfiak €s ndk kozotti es€lyegyenlOségre €s banasmoddra vonatkozo
2002/202-es szamu torvény, ujrakdzolve, az utdlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

5. A helyi kozpénziigyekrdl szolo 2006/273-as szamu torvény, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,;

6. A szamvitelrdl sz6l6 1991/82-es szamu torvény, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,
7. A vagyon, kotelezettségek és sajat  toke leltataranak

megszervezésére €s veégrehajtasara vonatkozo normdk jovahagyasarol
sz616 2009. oktober 9-ei 2861-es szami kozpénziigyi minisztériumi
rendelet;

8. A vagyonfeliigyelOk foglalkoztatdsara, a garanciak megéllapitasara

¢s a gazdasagi szereplok, hatdésagok vagy kozintézmények
vagyonkezelésével kapcsolatos felelésségre vonatkozd 1969/22-es szamu
torvény, az utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel.
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TEMATIKA

Az Iskolaigazgatosaghoz tartozo Kozigazgatasi Koltségeket Koordinalo,
Kezeld, Kovetd és Jovahagyo Osztaly keretén beliil megiiresedett I11.
besorolasu asszisztens szakmai fokozatu referens végrehajtoi koztisztség
betoltés¢hez

- koztisztségre vonatkozo szabalyozasok;

- k6zigazgatasra vonatkozo szabalyozasok;

- az emberi méltosag tiszteletben tartasarodl, az emberi jogok és alapvetd

szabadsagok védelmérdl, a gytiloletkeltés megeldzéserdl és az ellene valo

kiizdelemrdl, valamint a hatranyos megkiilonboztetésrdl szolo szabalyozasok;

- a hely1 kozpénziigyekre vonatkozé szabéalyozasok;

- a szamvitelre vonatkozo szabalyozéasok;

- a vagyon, kotelezettségek ¢€s sajat toke leltataranak megszervezésere ¢€s
végrehajtasara vonatkozo szabalyozasok;

- a vagyonfeliigyeldk foglalkoztatdsara, a garanciak megallapitasara ¢€s a

gazdasagi szereplOk, hatosdgok vagy kozintézmények vagyonkezelésével

kapcsolatos feleldsségre vonatkozo szabéalyozasok.
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Az Iskolaigazgatosaghoz tartozo Kozigazgatasi Koltségeket Koordinalo,
Kezelo, Koveto és Jovahagyo Osztaly keretén beliil betoltendo 111.
besorolasu asszisztens szakmai fokozatu referens végrehajtoi koztisztség
feladatkore

Raktaron mikddteti az arumozgasokat.

Megorzi a készletekkel kapcsolatos igazold6 dokumentumokat.

Havi leltart végez az arukészletekrol.

Aktivan részt vesz az aruk be- és kirakodasi miiveleteiben, az igazgatosag

W e

raktardban.

5. Jelenti felettesének a fizikai és az irott allomany kozotti esetleges
kovetkezetlenségeket.

6. T4jékoztatast nyujt a készletekrél az igazgatdsdgon beliili szolgéalatok
szamara.

7. Tiszteletben tartja a készletgazdalkodasra vonatkoz6 legiszlaciot.

Ellatja az aruk és termékek raktarba vételének miiveleteit.

9. A készletek helyzetére vonatkozé sziikséges informéciok nyilvantartasa,

oo

feldolgozasa €s megOrzése.

10.Havonta jelentést tesz a vezetdi tevékenység eredményeirdl.

11.Elvégzi az aruszallitast és elkésziti a kapcsolddd dokumentumokat.

12. Nyilvantartdst vezet a kidllitott atutaldsi bizonylatokrol, naprakész
atadas-atvételi aldirasokkal.

13. Szallitasi véleményezéseket bocsat ki a raktarbol kilépd arukrol.

14. Tovabbitja felettesének a kapott vagy feladott arukkal kapcsolatos
esetleges kovetkezetlenségeket vagy panaszokat.

15.Tiszteletben tartja a készletnyilvantartasok pontossagat.

16.Id6ben és pontosan teljesiti a felettesei rendelkezéseit

17.Haszndlja ¢és tartsa jO korilmények kozott a specialis rendszerii
dokumentumokat.

18.Selejtezési javaslatotokat tesz a hasznalaton kiviili arukra.

19. Tiszteletben tartsa a munkahelyre jellemz6 miiszaki és munkavédelmi
szabalyokat.

20.Tudomasul veszi és alkalmazza a bels6 ellendrzési/iranyitasi rendszer
Osszes gyakorlatba tiltetési intézkedését, az osztaly szintjén.

21.Ellatja a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyokbol eredd vagy a felettesei
altal meghatarozott egyéb feladatokat.

22.A munkahelyi rend ¢és fegyelem, valamint a munkafegyelem szigoru
betartasa, valamint a munkaidd teljes korii és hatékony kihasznalasa.

23.A munka titkossaganak fenntartasa és azon informécidk nyilvanossagra
hozatalanak elkeriilése, amelyekhez a szolgalat jellegébdl adoddan
hozzafér, amennyiben azt nem kozérdekii célokra szanjak.



24.A munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb, a munkahelyekre jellemzo
normak elsajatitdsa €s betartasa, valamint hozzdjarulas minden olyan
helyzet megeldzéséhez €s megsziintetéséhez, amely veszélyeztetheti az
¢letet, a személyes integritast, valamint a javak €s értékek integritasat.

25. Tiszteletben tartja a koztisztviselOk etikai és szakmai magatartasi
kodexének rendelkezéseit, amint az utélagosan modositott €s kiegészitett,
kozigazgatasi torvénykonyvre vonatkozd 2019/57-es szamu siirgdsségi
kormanyrendelet rendelkezéseiben van eldirva.

26.Tiszteletben tartsa az adatvédelmi iranyelveket, a GDPR-nek
megfelelden.
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