Melléklet

A végrehajto koztisztség betoltésére Kiirt versenyvizsgan valo részvétel
feltételei

Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroforras-, Kozonségszolgalati és
Logisztikai Igazgatosag

Bérezési és Humaneroforras osztaly

Koztisztség megnevezése |Szaktanulmanyok Reglseg a
szakmaban

- 1 végrehajtoé koztisztség |- befejezett egyetemi tanulmanyok

— L. besorolasu, felsé licencdiplomaval, illetve vagy azzal - legkevesebb 7

szakmai fokozata tanacsos |egyenértékli oklevéllel, a ev

tarsadalomtudomanyok terén
(pszichologia, jogtudomanyok,
gazdasagtudomanyok)
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A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroforras-,
Kozonségszolgalati és Logisztikai Igazgatosag keretében miikodo Bérezési
és Humaneroforras osztalyon végrehajto koztisztség — 1. besorolasu, felso

szakmai fokozati tanacsos — betoltésére kiirt versenyvizsga

KONYVESZETE

1. Romania Alkotmdanya, Gjrakozolve, az utdélagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

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

3. A valamennyi diszkriminalasi forma megel6zésére €s biintetésére vonatkozo
137/2000-es szamt torvény, a 2014. marcius 7-i 166-os szamu Hivatalos
Kozlonyben Ujrakozolve, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

4. A n6k és férfiak kozotti esélyegyenldségre €s egyenld bandsmaddra vonatkozo
202/2002-es szamu torvény, ujrakdzolve, az utodlagos modositasokkal és
kiegészitésekkel;

5. A kozérdekli informéciokhoz valdé szabad hozzaférés 544/2001-es sz.
torvénye, az utdlagos modositasokkal és kiegészitésekkel;

6. A kozigazgatasbeli dontéshozas atlathatosagara vonatkozo 52/2003-as szamu
torvény, az utdlagos modositasokkal €s kiegészitésekkel;

7. Az 53/2003-as szaml torvény — munkatorvénykonyv, az utdlagos
modositasokkal és kiegészitésekkel,;

8. Az alkalmazottak altalanos nyilvantartd jegyzékére vonatkoz6 905/2017-es
szamu hatarozat;

9. A 611/2008-as szamu kormanyhatarozat — a koztisztviselok Kkarrierje
szervezeését s fejlesztését célzd normak jovahagyasara;

10. A 286/2011-es szamu hatarozat — A szerzddéses tisztségeknek megfeleld,
meglresedett vagy ideiglenesen megiiresedett allas betoltésének altalanos elvei
meghatarozasara vonatkoz6 keretszabalyzat, valamint a kodzalapokbol fizetett
szerzOdéses személyzetnek a kovetkezd szakmai fokozatba valo eléléptetésének
jovéhagyasara,

11. Az egységes koznyugdijrendszerre vonatkoz6 263/2010-es szamu torvény;
12. A koztisztségek szakmai iratcsomdjara vonatkozo 432/2004-es szami
hatarozat;

13. A kozalapokbdl fizetett személyzet bérezésére vonatkozd 153/2017-es
szamu torvény;

14. A felndttek szakmai képzésére vonatkozo 129/2000-es szamu rendelet.
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A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroforras-,
Kozonségszolgalati és Logisztikai Igazgatosag keretében milkodo Bérezési
¢és Humaneroforras osztalyon végrehajto koztisztség — 1. besorolasu, felso

szakmai fokozatu tanacsos — betoltésére kiirt versenyvizsga

tematikaja

- a koztisztségre vonatkozo szabalyozasok

- a kOzigazgatéasra vonatkozé szabalyozasok

- az emberi méltdsagra, az emberi jogok €s alapvetd szabadsdgok védelmére, a
gytloletre szitds €és a diszkriminalds megeldzésére €s lekiizdésére vonatkozo
szabalyozéasok

- a kozérdekli informacidkhoz val6 szabad hozzaférésre vonatkozo
szabalyozasok

- a munkaviszonyokra vonatkozo6 szabalyozasok

- az alkalmazottak altalanos nyilvantart6 jegyzekére vonatkozo szabalyozasok

- a koztisztviselok karrierje szervezésére ¢€s fejlesztésére vonatkozo
szabalyozéasok

- a szerzddéses tisztségeknek megfeleld, megiiresedett vagy ideiglenesen
megiiresedett allas betoltésének altalanos elvei meghatirozasara, valamint a
kozalapokbol fizetett szerzédéses személyzetnek a kdvetkezd szakmai fokozatba
valo eldléptetésére vonatkozd szabéalyozasok

- az egyseges koznyugdijrendszerre vonatkozo szabalyozasok

- a kozalapokbol fizetett személyzet bérezesére vonatkozo szabalyozasok

- a felndttek szakmai képzésére vonatkozo szabalyozasok
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A Nemzetkozi Finanszirozasu Projektek, Humaneroforras-,
Kozonségszolgalati és Logisztikai Igazgatosag keretében mikodoé Bérezési
és Humaneroforras osztalyon végrehajto koztisztség — 1. besorolasu, felso

szakmai fokozata tanacsos munkakori leirasa

1. Biztositja a megiiresedett koztisztségek €s megliresedett szerzddéses allasok
versenyvizsgan valdé meghirdetéséhez, a szakmai fokozatokban valé
eldléptetéshez sziikséges eljarasokat, a polgarmester altal jovahagyva, a
Marosvasarhely Megyei Jogi Varos polgarmestere szakapparatusa, valamint
az alarendeltségébe tartozd kozszolgalatok keretében;

2. Tiszteletben tartja a versenyvizsgak eljarasait — a koz- és szerzddéses

tisztségekre jelentkezok toborzasa és kivalasztasa;

3. Biztositja a versenyvizsgara meghirdetett betoltendd allasok kozzétételét, a

torvénynek megfelelden;

4. Biztositja a Marosvasarhely Megyei Jogu Varos polgarmestere

szakapparatusa, valamint az aladrendeltségébe tartozd kozszolgalatok

keretében a megiiresedett allasok betdltésére és az eldléptetési vizsgadkon a

versenyvizsga/vizsgabizottsdgok titkarsagat; ellendrzi a jelentkezdk altal

benyujtott, a versenyvizsga/vizsga/eldléptetési hirdetésben megjelolt iratokat;

felel a jegyzOkonyvben feltiintetett adatok helyességéért, valamint a

versenyvizsga dokumentacio €s iratcsomo megOrzeséert;

5. Rendeleteket allit 6ssze, amelyek alapjat képezik a versenybizottsag

megalakulasanak, valamint a Marosvasarhely Megyei Jog Varos

polgarmestere szakapparatusa, valamint az alarendeltségébe tartozo
kozszolgalatok keretében a megiiresedett allasok betoltésére kiirt
versenyvizsgakon és az el6léptetési vizsgakon benyujtott 6vasoknak;

6. Osszeallitja a munkaviszonyok és az egyéni munkaszerzddések 1étrejdttére

vonatkoz6 dokumentaciokat és rendeleteket a versenyvizsga-

bizottsag/vizsgabizottsag javaslatai, valamint a versenyvizsga-
bizottsag/vizsgabizottsag altal kiallitott jegyzékonyvek alapjan sikeresen
vizsgdzonak nyilvanitott jelentkezOk szamara, a torvény eldirdsainak
megfelelden;

7. Osszeallitja, kezeli és felel a Marosvasarhely Megyei Jogu Varos

polgarmestere szakapparatusa, valamint az alarendeltségébe tartozé

kozszolgalatok keretében alkalmazott koztisztviselok, valamint a szerzddéses
személyzet szakmai iratcsomdjaért, a torvény eldirasainak megfelelden.

Gondoskodik arrol, hogy az iratcsomo tartalmazza valamennyi, a torvény

eldirta iratot.

8. Kezeli a munkaszerzddéseket, az egyéni munkaszerzédések helyes és idoben

vald elkészitése révén, a torvény eldirasainak megfeleléen

(munkaszerzédések, kiegészito okiratok). A Teriileti Munkaiigyi

Feliigyel6ség adatbazisaban a Revisal program révén online iktatja az egyéni

munkaszerzddéseket. Felel ezen feladata helyes €s a torvényes hataridon

beliili elvégzéséeért;

9. Hataskorének megfelelden rendelettervezeteket allit 6ssze, jovahagyasra és

véleményezésre terjeszti eld, majd atadja az alkalmazottaknak, az atvételnek



alairassal val6 igazolasaval, a munkaviszonyokat, valamint kiilonb6z6
bizottsdgokban valo kinevezést illetden, a torvényes hataridokon beliil; a
szakmai iratcsomodban archivalja az atvételi alairassal ellatott rendeletet; felel
az alkalmazottakat érintd valamennyi rendeletnek a torvényes hataridon beliil
torténo kozléséért;

10.A markaszamok regisztere révén nyilvantartja a személyzetet;

11.A torvényes eldirasoknak megfelelden igazoldsokat allit ki az intézmény
személyzete szadmara, az igénylések fliggvényében, valamint statisztikai
jelentéseket hataskorében;

12.Ellendrzi az alkalmazottak jelenlétét;

13.0Osszeallitja és idészertisiti a nyugdijazasi feltételeket betoltd alkalmazottak
névjegyzékét, dsszeallitja a nyugdijazashoz szilikséges iratcsomot azon
alkalmazottak szamara, akik eleget tesznek a torvényes kovetelményeknek;

14.Felelds a tevékenységi korre vonatkozo jogszabalyok megismeréséért €s
alkalmazasaért, a polgarmester altal kialakitott humanerd6forras-gazdalkodasi
politikaval 6sszhangban. Folyamatosan fejleszti magat, €s proaktivan végzi
feladatait;

15. Felelds a megtett intézkedések jogszertiségéért, a hatarozatok
eldkészitéséhez rendelkezésre bocsatott informacidk helyességéért, a
kiilonbozo intézkedésekre megallapitott hataridOk betartasaért. Feladatai
ellatasahoz munkaprogramjat, szamitastechnikai, valamint irodai eszkozeit
haszndlja;

16.Archivalas céljaval el6késziti és atadja az Archivumnak a munkavallalok
személyes iratait, a torvénynek megfelelden;

17.Gyakorlatba {ilteti a helyi tandcs hatarozatait, valamint a polgadrmester
rendeleteit;

18.Tiszteletben tartja az Etikai és Szakmai Magatartasi Kodex rendelkezéseit,
amelyeket a 2019.11.27-i 2684-es szamu polgarmesteri rendelettel hagytak
jova;

19.Kotelessége ismerni €s tiszteletben tartani a Belsd
ellendrzési/menedzsmentkddex jovahagyasara vonatkozo 600/2018-as szamu
SGG-rendelet eloirasait;

20.Biztositja a dokumentumoknak a Szakosztaly belépési-kilépési
nyilvantartadsiba torténd bejegyzését, azok elosztasat, sziikség esetén
megoldasukat, valamint letoltésiiket;

21.A szakma gyakorldsa soran és azzal 0sszefiiggésben szakmailag fliggetlen,
semmilyen korlatozasnak vagy nyomasnak nem vethetd ald, ezekkel
szemben torvény altal védve van;

22.Tiszteletben tartja €s alkalmazza az intézmény ¢és az osztaly operacios és
rendszereljarasait;

23.Felel6s a munkaid6 teljes és hatékony felhasznaldsaért;

24.Alkalmazza a helyi kozigazgatasbeli atlathatosag elvét;

25.Ismeri €s eleget tesz a Marosvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezési és mikddési szabalyzatanak, a Belso rendszabalyzatnak
¢s az Iratok mozgéasara vonatkoz6 szabalyzatnak;

26.Meg0rzi a személyes adatok, valamint a tulajdonéba keriild iratok bizalmas
jellegét;



27.K6zigazgatasi, anyagi €s blinvadi — esetenként — feleldsséggel tartozik a
meghatarozott feladatok és munkak el nem végzéséért/nem megfelelé6 modon
valo elvégzéséért;

28.Felelds a szakmai titok megtartasaért a szakosztaly keretében végzett
valamennyi tevékenységet illetden, a titoktartasi zaradék értelmében, €s
semmilyen koriilmények kozott nem kotelezheti természetes vagy jogi
személy, hogy nyilvanossagra hozza a szakmai titkot;

29.Az intézmény vagyondban vétkességbdl okozott karokért, a neki jogtalanul
megitélt 6sszegeknek a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliili
visszafizetésének elmulasztasaért, valamint az intézmény, mint megbizo altal
harmadik személynek jogerds €s visszavonhatatlan itélet alapjan kifizetett
kartéritésért, a koztisztvisel6t polgari jogi felelosségét terheli;

30.Kételes tiszteletben tartani a munkabiztonsagi és —egészségtani eldirdsokat, a
319/2006-0s szamu torvénynek, valamint a 425/2006-0s szamu
korméanyhatarozatnak ¢és a hatalyos rendeleteknek megfelelden;

31.A munkavallal6 kozvetleniil felelds az onkéntes intézkedésekbdl eredd
balesetekért;

32.Tiszteletben tartja a tlizvédelmi eldirasokat, a 307/2006-0s szamu térvénynek
megfelelden;

33.Tiszteletben tartja az alabbi eldirasokat: Romania Alkotmanya, 544/2001-es
szdmu térvény, 27/2002-es szdml kormanyrendelet, a kozigazgatasi
torvénykonyvre vonatkozd 57/2019-es szamu silirgdsségi kormanyrendelet,
valamint a hataskorébe tartozo barmely mas jogszabaly;

34.Teljesiti a hierarchikus vezetdjétol kapott barmely mas utasitast.
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