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40.

Ha ocmoBy wnama 58. 3akoHa O 3amoClieHHMa y ayTOHOMHO] [OKPAjUHU W jeJMHHLIAMA
nokanHe camoymnpase (,,Ciyxbenn rmacuuk PCY, 6p. 21/2016, 113/2017, 95/2018, 113/2017
— Jp. 3aKkoH, 95/2018 — np. 3akon u 86/2019 — np. 3akoH), Ypenbe o KputepHjyMuMa 3a
pasBpCTaBabe paIHUX MECTa M MEPUIMMA 34 OTIHC PAZIHHX MECTa CIYKOECHUKA ¥ 4yTOHOMHUM
MOKpajuHamMa U jelldHHUamMa JokanHe camoymnpase (,,Ciyxbenu riacuux PC¥, 6p. 88/2016,
11372017 — pp. sakon, 95/2018 — np. sakon u  86/2019 — np. sakom), Ypeabe o
KPUTEPHjyMHMa 3a Da3BpPCTaBame DAfHUX MecTa W MEpPUIMMA 3a OMMC DPajHUX MecTa
HAMCLITCHHKA y ayTOHOMHHUM IIOKpajHHaMa M jeIMHMI[aMa JToKaHe camoympase (,,CinyxOeHu
rnacauk PCY, Op. 88/2016), OmurnHcke Behe ommrtune Hoeu Kuexeran, Ha mpemior
HavenHuka OnmrTuHCcKe ynpase onintuHe HoBu Kuexepan, pama 30.04.2020. roauwe,
YCBOJHNO je

NPABHJIHHUK
O OPTAHM3AIIUIJA H CHCTEMATHM3ALINJU PATHUX MECTA Y
OIIIITHHCKOJ YIIPABH HOBU KHEXKEBAIL

TJIABA I
OcHoBHe oapende
Ynan 1.

O6jenumennm IIpaBUNHUKOM 0 OpraHU3alMji W CUCTEMATM3allMjd pagHUX MecTa y
OMIUTHHCKO] ynpasu (lajbeM TexkcTy: TIpaBUIHMK), ypelyjy ce OpraHi3aiioHe jeIHHMOEe U
HBUXOB  ACNOKPYr, pyKoBoheme OpraHM3allUOHUM jeJUHULIAMA, HA3UBH H ONUCH pajiHHUX
MecTa, 3Baka Y KojuMa Cy pajHa MecTa pasBpcraHa, moTpebaH Opoj 3amOC/IEHHX 33 CBAKO
pagHO MecTO, BpPCTAa M CTENeH 00pa3oBamwa, pagHO MCKYCTBO M IPYTH YCIOBM 3a paj Ha
CBaKOM pazHoM MecTy y Onutunckoj ynpaeu ommtuHe Hosu Kuemxepan,

ITocrynak ycrajamwa [paBunHuka

Ynan 2.

[pennor [pasunnnka npunpema HaueaHUK ONIITHHCKE yIpaBe | J0CTaBR/ba ra ONIITHHCKOM
Bely Ha ycBajarse.

[lormarea npaBHIHUKA

Unau 3.
IIpaBunHHUK ce cacToju o cnenehux nornaepa:

I'nasa] OCHOBHE O/IPEJBE

I'naga [T OPTAHHU3AIIMJA U CHCTEMATU3AIIUJA PATHUX MECTA V
OIIIITHHCKOJ YITPABHA

['napa 11 IIPEJIASHE U 3ABPIIIHE O/IPEJABE

Unan 4,
¥ Ilpasunuuky cy cucremarizoBana cieneha pajHa Mecra:
Ciryx0ennx Ha mostoxkajy — I 1 papso mecra 1 cay:xoennk
rpyna
HAaYEJHUK OMIITUHCKE YIIpaBe 1 |
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40.

Az autoném tartomanyban és helyi nkormanyzati egységekben foglalkoztatottakrél széld térvény 58.
szakasza (A Szerb Koztarsasidg Hivatalos Kozlonye 21/2016.,113/2017., 95/2018., 113/2017.-masik térvény,
95/2018.-masik térvény és 86/2019.szam- masik torvény), Az autondm tartomanyban és helyi nkorméanyzati
egységekben foglalkoztatott hivatalnokok munkahelyi besorolasinak feltételeir6l és a hivatalnokok
munkahelyei leirasdnak ismérveir6l szolo rendelet (A Szerb Koztarsasiag Hivatalos Kozlonye 88/2016.,
113/2017.- masik torvény, 95/2018.- masik tdrvény, és 86/2019. szdm - masik térvény), Az autondém
tartomanyban €s helyi dnkorményzati egységek kozalkalmazottjai munkahelyi besoroldsanak feltételeirdl és
munkahelyei lefrasanak ismérveir6l sz6l6 rendelet (A Szerb Koztarsasag Hivatalos Kozlonye 88/2016. szam)
alapjan, Torokkanizsa Kozségi Kozigazgatasi Hivatala vezet6jének javaslatara Torokkanizsa Kozségi Tanicsa
2020.04.30-an jovédhagyta

TOROKKANIZSA KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATALANAK BELSO SZERVEZODESEROL
ES MUNKAHELYEINEK BESOROLASAROL SZOLO SZABALYZATAT

LFEJEZET
1.szakasz

Toérokkanizsa Kozségi Kozigazgatisi Hivatalanak szervez6désérél és munkahelyeinek beosztasardl szold
egységesitett szabalyzattal (a tovabbi szévegben: Szabalyzat) meghatérozzak a szervezési egységeket és azok
hataskorét, az egységek irdnyitdsat, a munkahelyek megnevezését és leirasat, a megnevezést, melyekbe a
munkahelyeket besoroljak, a sziikséges foglalkoztatottak szamat minden munkahely esetében, az iskolai
végzettség fajtajat és fokat, a munkatapasztalatot és a munkavégzéshez sziikséges egyéb feltételeket
Torokkanizsa Kozségi Kozigazgatasi Hivatalanak minden munkahelyén.

A Szabalyzat jovahagyasanak eljarasa
2.szakasz

A Szabalyzat javaslatit a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje késziti el s jovahagyasra tovabbitja a
Kozségi Tanacshoz.

A Szabalyzat fejezetei
3.szakasz

A Szabdlyzat az alabbi fejezetekbol all:

I. Fejezet: ALTALANOS RENDELKEZESEK

II. Fejezet: A MUNKAHELYEK SZERVEZODESE ES BEOSZTASA A KOZIGAZGATASI
HIVATALBAN

11 Fejezet: ATMENETI- ES ZARORENDELKEZESEK

4. szakasz
A Szabdlyzat az alabbi munkahelyek besoroldsét tartalmazza:
Tisztséget ellato hivatalnok — 1. 1 munkahely 1 hivatalnok
csoport
a kozigazgatasi hivatal vezetdje 1 1
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Cay:x0eHuum - bBpoj paganx Bpoj

H3BPIIHOIH mecra CAyKGeHHKa Ha
pany

CamoCTaJlHA CaBeTHHK 7 6

CapeTHHK 15 11

Munahu capeTHHK - o

CapaqHuk 6 5

Muiahu capamsuk - -

Buuu pedepent 8 8

Pedepent - -

Muahu pedepenT - -

Yrynuo: 36 pajnHux MecTa 30 cnyxbennka
Hamemrennon Bbpoj pagnnx Bpoj
MecTa MecTa HAMEIITEHHKA
. Ha paxy

ITpBa BpcTa pagHux - -

Ipyra BpcTa pagHux - -

Tpeha BpcTa pafiHuX - -

Yerepra BpeTa pagHUX MEcTa 5 5

[leta BpcTa pagHuX -

Ykynuo: 5 pagHuX MecTa 5 namMenmITeHHKA
Unan 5.

Vikynan O6poj cMCTEMATU30BaHUX pagHuX MecTa y OMIITHHCKO] yripasu je 42 u T1o:
- 1 cnyxOeHUK Ha MoJIoKajy,
- 36 ciyxOeHHKa Ha U3BPLUMIIAYKMM PaJIHUM MECTUMA U
- 5 3anocieHuX Ha paJHUM MECTHMa HaMEIITeHHKA.

I''TABA II
OPTAHM3AIIAJA 1 CHCTEMATHU3AIINJA PATHUX MECTA Y
OIIIITUHCKOJ YIIPABHA

TIpenmeTt ypehuBama

Ynan 6.
Osuwm [lpasunnrkoM AeTalbHUje ce ypeljyjy yHyTpalurbe OpraHH3alHoHEe j€AMHUIIE U HUXOB
ACTIOKPYT, PYKOBOhEre YHYTPaIILUM OPraHu3allHOHIM jeIHHALAMA, HA3HBH U ONIUCH PAJHHX
MECTa, 3Baa Y KOjHUMa Cy pajiHa MecTa pasBpcTaHa, moTpebaH Gpoj 3amocieHHx 3a CBaKO
pajHO MecTO, BpCTa M CTENEH 00pasoBama, pajHO MCKYCTBO H JPYIrH YCIOBM 3a paj Ha
CBAKOM PafiHOM MecTy ¥ OImuTrHCKO] yrnpaey onmtiuae Hosu Krexesall,

YHyTpalma opraHusanuja

Unan 7.
Y oxeupy OniutuHcke ynpase 00pasyjy ce YHyTpallbe OPraHi3alioOHe jeIHHHILE 3 BPLISHE
CPOIHUX NOCIIOBA.
OcHoBHa yHyTpallkba OpPraHu3alMoHa jeTHHALA j& OJEJbEHE,
36or npupose W obuma TocioBa M (YHKLUMOHAIHHjE OpraHu3alHje, YHYTap OCHOBHHX
YHYTpAIIUX OPraHM3alfiONuX jeIMHMIA 00pa3oBaHE Cy yike OpraHW3alliOHE jeAMHMIIE:
OJIcelH, a YHyTap OJceKa — ciyxoe.
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Hivatalnokok — végrehajtok Munkahelyek szama A munkat végzo
hivatalnokok szama
Onallé tanacsadd 7 6
Tanacsado 15 11
Fiatalabb tanacsadd = 2
Munkatars 6 5
Fiatalabb munkatars - -
Foreferens 8 8
Referens - -
Fiatalabb referens = =
Osszesen: 36 munkahely 30 hivatalnok
Kozalkalmazottak Munkahelyek szama A munkat végzo
hivatalnokok szama
Munkahelyek 1. fajtajanak csoportja - =
Munkahelyek 2.fajtajanak csoportja = =
Munkahelyek 3. fajtajanak csoportja = o
Munkahelyek 4. fajtdjanak csoportja 5 5
Munkahelyek 5. fajtdjanak csoportja - -
Osszesen: 5 munkahely 5 kivzalkalmazott
5. szakasz

A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal munkahelyi besorolasa Gsszesen 42 munkahelyet tartalmaz, az alabbiak
szerint:

- 1 tisztséget ellatd hivatalnok

- 36 végrehajtéi munkahelyeken dolgozo hivatalnok

- 5 kozalkalmazottként dolgozo.

1L FEJEZET
A KOZIGAZGATASI HIVATAL SZERVEZODESE ES MUNKAHELYEINEK BESOROLASA

A rendezés targya

6. szakasz
E Szabalyzattal részletesen meghatarozzdk a szervezési egységeket és azok hataskorét, az egységek
iranyitdsat, a munkahelyek megnevezését és leirasat, a megnevezést, melyekbe a munkahelyeket besoroljak, a
sziikséges foglalkoztatottak szdmat minden munkahely esetében, az iskolai végzettség fajtajat és fokat, a
munkatapasztalatot és a munkavégzéshez sziikséges egyéb feltételeket Torokkanizsa Kozségi Kozigazgatasi
Hivatalanak minden munkahelyén.

Belsd szervezddés
7. szakasz
A Kozigazgatasi Hivatal keretében a hasonlo tevékenységek végzésére belsd szervezési egységek alakulnak.
Az alapvetd belsd szervezési egység az iigyosztaly.

Az alapvetd szervezési egységek keretében annak miikddése s a tevékenységek jellege és mennyisége miatt
szlikebb szervezési egységek alakulnak: osztalyok, az osztalyokon beliil pedig - szolgélatok.
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Yuan 8.
YV OmuTHHCKO]j yripaBu o0pasyjy ce JBa Ofle/betba Ka0 OCHOBHE OpraHu3aliMoHe jeIUHUIIE, U
TO:
1. Onempeme 3a Oyuer,puHAHCH]e U IPUBPENHE ASIATHOCTH, H
2. Opnebeme 3a IpyIUTBEHE JEIATHOCTH W OMLUTY YIPaBy.

Ynan 9.
VY oxsupy Onesbema 3a Oyyet, duHaHCH]E ¥ IPUBPEIHE NETaTHOCTH, 00pasyjy ce:
1. Ouncek 3a uHQOPMATUYKE, PA3BOJHE M NIOCIOBE IPUBPELE;
- Kannienapuja 3a eKOHOMCKH pazBoj
- Kannenapuja 3a mnaze
- Ciy»6a 3a nocnose HHpOpMaTHKe
- Ciry;x6a 3a noc/ioBe MOJBOIIPHBPEE
2. Opncek 3a Gyner;
-Ciryk0a 3a NOC/I0BE KibUIOBOJCTBA.
-Cmyx06a 3a DYK.
Oficek 3a UHCIIEKLHjCKe MTOCIIORe;
- KomyHanHa MHCHIEKIMja W MHCTIEKLIM]A 32 3AIUTHTY XKMBOTHE CPEIHHE
- 'paheBuncka uncenkuuja u caobpahajna uHcnekuuja
4. Opcex 3a UMOBUHY OIMIITHHE,;
5. Opncex 3a ypbanu3zam, pa3Boj H HHBECTHIIH]E;
-Cnyx6a 3a o6jequmeHy npoueaypy y MOCTYIIIAMA 32 H3MaBakbe akara y
OCTBApUBAGY TIpaBa Ha W3Tpamy W Kopuiihemse ojexaTa
- Ciy»x0a 3a MHBECTHLH]E
- Criy:x0a 3a IOCIIOBE JaBHHYX HAGABKU
6. Opcex 3a JIOKaIHY [IOPECKY aIMHUHUCTPALIH]Y.

(%)

VY Oxeupy Onesperba 3a APYLITBEHE JISNATHOCTH U OIIITY YIIpaBy, 00pasyjy ce:

1. Ogncek 3a OpylUTBEHE AENATHOCTH;
- Cnyx0a 3a npyxame rnpaBHe noMohu
- Cyx0a 3a ynpapbame JbYICKHM pecypcuma
- Crryx0a 3a 3aiuTuTy npasa 0opata, u30ernuua 1 HHBanuaa
- Kanuenapuja 3a cmamerme cupoMaliTea
2. Opacek 3a onuTe NOCAOBE M MECHE KaHLIEIAPH)E;
Opncex 3a NOCNOBE NPHjeMHE KaHIEIAPH|E;
4. Cnyx0a 3a 3ajeJHUYKE MOCIOBE U OJIP/KaBakE.

(7S]

Ynau 10.
¥ OmuTHHCKO] yrparH 00pasyjy ce u:
- Cnyx0a 3a CKYIIITHHCKE MOCTIOBE
- Cnyx0a 3a UHTEPHY pPEBH3H]Y.

UYnan 11.

Onememe 3a OyleT, QUHAHCH]E U IPUBPEIHE ETATHOCTH BPLIH;

- MOCJIOBE Be3aHe 3a u3paay onwrter OugaHca jaBHuMX npuxoja OmmTHHe, jaBHUX
pacxorna Koju ce (unancupajy u3 OyleTa ONIITHHE, €BUICHLHUjE O CpeICTBMMa OyleTa,
noceOHMX padyHa, IojpadyHa u OyueTckux (OHIOBA, NpaTtd NpWIHB W Kopuiuheme
cpepcraBa Oyueta noceOHMX pauyHa M nojpadyHa v OyyeTckux (OHA0BA, JOHOCH ILUIAHOBE
(Meceurie, KBapTalHe) 3a W3BpPIIEHE ONIITHHCKOr Oylera W NPaBH M3BENITAje O H3BPLICILY
Oyueta, uspalyje HaupT 3aBpLiHOr padyHa OylleTa OmuTHHE H 00aBIba JPYre MOCIOBE Y BE3H
Oyyera ommruHe, npunpeMa (GHHAHCHjCKH IUTaH 33 OpraHe JOKajHe caMympase, uipahyje
nepuoauiny 00payyH U 3aBPIIHU PAUYH 32 OpraHe JIOKalHe caMynpaBe v Ipyrux
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8. szakasz
A Kozigazgatasi Hivatalban két tigyosztily, mint alapvetd szervezési egység alakul:
1. Koltségvetési-, Pénziigyi- és Gazdasagi Tevékenysegek Ugyosztalya
2. Altalanos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységek Ugyosztalya.

9. szakasz

A Koltségvetési-, Pénziigyi- és Gazdasagi Tevékenységek Ugyosztalya keretében megalakul:

1. Informatikai, Fejlesztési ¢s Gazdasagi Tevékenységek Osztalya;

- Gazdasagi Fejlesztési Iroda

- Ifjusagi Iroda

- Informatikai Tevékenységek Szolgalata
- Mez6gazdasagi Tevékenységek Szolgdlata

2. Koltségvetési Osztaly;
- Konyveldi Tevékenységek Szolgalata;
Pénziigyi Ellenorzés Szolgalata

3 Feliigyel6i Tevékenységek Osztalya

- Kommunalis feliigyel6ség és kornyezetvédelmi feliigyeldség

- Epitészeti feliigyeldség és kozlekedési feliigyel6ség

4. Az Onkormanyzat Vagyoni Osztalya;

5. Varosrendezési-, Fejlesztési és Beruhazasi Osztaly;
- Egységesitett eljarast lebonyolitd szolgalat az aktdk kiad4sanak eljardsaban
a létesitmények kiépitését és hasznalatat illetd jog megvalositasaban
- Beruhézasi Szolgélat
- Kozbeszerzési Tevekenységek Szolgalata

6. Helyi Adoelszamolasi Osztaly.

Az Altalanos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységek Ugyosztlya keretében megalakul:
1. Tarsadalmi Tevékenységek Osztalya

- Jogsegélyszolgalat

- Emberi Eroforrasok Szolgalata;

- Harcosok, menekiiltek és rokkantak jogvédelmi szolgalata

- A szegénység cstkkentését segitd iroda

2. Altalanos- és Helyi Kozosségek Tevékenységeinek Osztalya;

3. Ugyfélfogadé Iroda Tevékenységeinek Osztalya;

4. Kozbs Tevékenyseégek €s Karbantartas Szolgalata.

10. szakasz
A Kozigazgatasi Hivatalban megalakul tovabba:
- a Kozségi Képviselo-testiilet Tevékenységeinek Szolgalata
- Belso Ellendrzés Szolgalata.

11.szakasz
A Kéltségvetési-, Pénziigyi- és Gazdasagi Tevékenységek Ugyosztalya végzi:
-a kozség kozbevételei altalanos allapotmérlegének kidolgozasahoz kapcesolddd tevékenységeket, a kozség
koltségvetésébol pénzelt kozbevételekét, nyilvantartja a koltségvetés eszkozeit, kiilon szamlait, alszamlait és
koltségvetesi alapokat, figyelemmel kiséri a koltségvetés eszkozeinek, a killon szamldk és alszdmlik
eszkozeinek bearamlasat és hasznalatat, (havi és negyedévi) terveket hoz a kozségi koltségvetés
megvaldsitasara s elkésziti a koltségvetés megvalodsitisara vonatkozo jelentéseket, kidolgozza a kizség
zardkoltségvetésének tervezetét s mas, a kozség koltségvetéséhez kapcesolddéd tevékenységeket végez,
pénziigyi tervet készit a helyi 6nkormanyzat szervei szamara, idoszakos elszdmolast és zarokoltségvetést
készit a helyi onkormanyzat és a kozség mas szervei, a kozvallalatok és helyi kozisségek szadmara,
konyvelbi-szamvevoi tevékenységeket végez, pénziigyi-anyagi tgyviteli tevékenységet, iktatoi és
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ONIUTHHCKHX OpraHa, jaBHHX mpemyseha W MecHHX 3ajesiHMua, 00aB/ba KHHIOBOICTBEHO-
PaYyHOBOJCTBEHE [MOCIOBE, IOCIOBE (MMHAHCH]CKO-MATEPUjalHOr IIOCIOBAIbA, ITOCIOBE
NUKBHIATYPEe M 0OpauyHCKe TOCTIOBE, TOC/IOBE KEHKeHa,00pauyHa BPeIHOCTH CpeacTaBa u
MMOBHHE OITIITHHE W ONMIITHHCKHX OPraHa, II0c/I0BE OCUIYpaiba UMOBHHE, 00paYyH ¥ UCIUIATE
I1aTa ¥ nocjose GiarajHe, NOCIOBE TUIAHA, AHATIH3E U CTATUCTUKE;

- [IOCJIOBE JIOKAITHE TIOPECKe aIMUHUCTpALH]e;

- TIOCIIOBE KOje ce OJHOCe Ha 3aI0B0JbaRame ofpelenux moTpeba rpahana y obmactu
Ipely3eHUIITRA, TYPU3MA, YIOCTUTEILCTBA M APYTHM NPHUBPENHUM 00JIacTHMA O HHTEpECa 3a
OMNIUTHHY;

- MOCJIOBE y 001acTH MOJLOTPHBPENE M TIPUBPENIE, a KOjU Cy YTBpHEHH Kao MOCIOBH
HaJISKHOCTH OTIITHHE;

- MOCTIOBE KOjH CE€ OJHOCE Ha jaBHM TPAJICKU M MPHIPAJCKH TPEBO3 IIyTHUKA Y
MMHEjcKoM caobpahajy, BaHIMHH]CKH NPEBO3 MyTHHKA (TAaKCH IPEBO3) U HAaN30p HAJ PajgoM
npenyseha, koja 00aBbajy IPeBo3 MyTHHKA;

- IpUTIpeMa NporpaM passoja JeJaTHOCTH 3a KOjé je HajlexkHa ONUITHHE, U IIAHHpa
3aJaTKe U Mpey3uMa Mepe y Cllydajy eIEMEHTAPHUX M JIPYTUX HETOroa | CTBApa YCJI0Be 3a
IbHX0BO OTKIIAmhame;

- OJE/bCH-C BPIIM W TIOCTIOBE U3 HAMIEKHOCTH MApIKaBHE YIpaBe y o001acT
TIOJbOTIPUBPE/IE, 3alTUTE, KOpUIIhera i yHanpehuBarwba NOJLOIPHBPEIHOT 3eMIBHINTA, LIYyMA,
BOZd, OMIBHOr M JKHBOTHESCKOT CBETA, BOJOMPHBPENE, WHAYCTPHje, 3aHATCTBA, TPrOBUHE,
MPUBPE/THOT Pa3BOja, Typusma caobpahaja, kao ¥ y ApyruM obiiacTHMa Koje Cy MOBEpEeHH
OTIITHHHM;

- Boljerba perucerapa yuua ¥ Tprosa, u3gaje rpaljeBUHCKe 103BoTe, BpLin obesbeljerse
TEXHHYKOI IIPETJIeaa U H3/laBatbe yrorpebue qo3sone 3a usrpahene objexre, kao u 3a 06jexTe
KOMyHaJIH¢ MH(PacTPyKType 3a KOje OMIITHHA YCTyMa TPajcko IpaheBMHCKO 3eMJBHINTE,
nocnose U3 obactu crambennx oHoca, 06aBsba NOCIOBE KOjH Ce 0JHOCE Ha ypeheme, passoj
1 00e36elerbe MaTepujalHIUX W IPYrUX YCIOBa 32 00aB/bae KOMYHATHUX JEIATHOCTH, NPaTH
OCTBapHBatbe nporpama ypehema rpaleBHHCKOr 3eMIBUINTA U OIpKaBarba [yTeBa;

- y obnactu ypbaHusMa BpIIM TOCNOBE H3[AaBalba JIOKALMJCKHX [03BOJA, NPATH
cnpopohjerse  ypOaHMCTMYKMX —TJTAHOBA, M NPEIIakKe HMXOBO JOHOLIEHE, BPIIU
cBUIEHTHPaE GecripapHo n3rpahennx ofjeKaTa M MOC/IOBe Jleraniusalyje, Hajlake pyleHe
Oecnpasro uzrpalieHnx o6jexkaTta y ONTHHHE;

- ofaBjpa NOCIOBE MHCMEKIMJCKOT HAaj30pa-TpaljeBUHCKE, KOMyHaIHe, caobpahajme
MHCICKLHJE ¥ WHCIEKUMje 3a JIOKANHe IyTeBe, MHCIeKLMje JKUBOTHE CPeJMHe U OyleTcke
HMHCIEKLIH]E;

- 06aBJba MOCJIOBE KOjU Ce O/IHOCE Ha H3rpaliby, OJPKaBalbe H KOpHINeme TOKATHIX
1 HEKATEropucaHuX MyTeBa, YW@ U IPYTHX jaBHuX o0jekata o[ 3HaYaja 3a OIIITHHY,

- BPLUM [IOCIOBE O/ 3Hayaja 3a 3alITUTY U yHanpehuBame KUBOTHE CPelHe, MPHPOIE
¥ Ba3lyXa M NPUPOJHUX J00apa y OMIUTHHY, 3aIITHTY OJ ONACHHMX M INTETHUX MaTepHja Ha
NOAPYHY]y OMIITHHE, YTBPhUBAI-E YCIOBA O] 3HAYaja 33 3ALITHTY KHBOTHE CPEIWHE, 2 Y BE3H
srpaime objeKkara y ONIITHHH,

-BpIIK I0CIOBE CABETHUKA NauujeHaTa u 6ecrnarHe npasHe nmoMohu;

- BPUIM W TOCJIOBE JIpXKaBHE YMpaBe ¥ KOMyHaiHOj M cTambenoj obiacT, obnactu
ypbanusuma, rpaljersa ¥ 3aWTuTe M yHampehHBame JKHBOTHE CPEIMHE, & KOjH Oy HOBEPEHH
OMILTHHH.

Unan 12.
Ounelberbe 3a ONIUTY YNpaBy W APYIITBEHE AENATHOCTH BpILIN:
- TIOCTIOBE KOjU Ce OfiHOCe Ha yHampehuBarhe oprauusanje paja ¥ MoJepHH3aIH]e
OmuTuHCKe ynpase, NPUMEHY 3aKOHA M APYrHX MpOIHca KOJUMa je peryjucaH paj opraHa
OIILUTHHCKE YNpPaBe;
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elszamolasi, konyvelési feladatokat, a kozség s a kozség szervei eszkdzei €s vagyona értékének elszamolasat,
a vagyonbiztositds tevékenységeit, a személyi jovedelem elszdmolasdt és kifizetését, pénztari
tevékenységeket, tervekhez, elemzésekhez és statisztikdhoz kapcesolodo tevékenységeket;

-helyi addelszdmolasi tevékenységek;

-tevékenységek, melyek a polgarok meghatarozott igényeinek kielégitésére vonatkoznak a
vallalkozasok, idegenforgalom, vendéglatoipar s a kdzség szamara fontos, mas gazdasagi teriileteken;

-tevékenységek a mezdgazdasdg és gazdasdg teriiletén, melyeket a kozség hatdskorébe tartozd
tevékenységekként hatiroztak meg;

- a menetrendszer( varosi és varoskozi kdzdsségi utasszallitasra vonatkozo, menetrenden kiviili (taxi)
utasszallitasra vonatkozo tevékenységek s az utasszallitast végzd vallalat munkajanak feliigyelete;

- fejlesztési programok elkészitése a kozség illetékességébe tartozo tevékenységekre;

- ¢s feladatokat tervez s intézkedéseket foganatosit természeti- és egyéb katasztrofik esetére s
feltételeket biztosit azok elharitasahoz;

- az Ugyosztaly végzi az allamigazgatas hataskorébe tartozoé tevékenységeket a mezdgazdasag, a
mezdgazdasagi foldteriilet, az erddk, vizek, névény- és allatvilag, vizgazdalkodas, ipar, kisipar, kereskedelem
védelme, hasznalata és fejlesztése teriiletén, a gazdasagi fejlodés, az idegenforgalom, a kozlekedés valamint a
kozségre ruhazott mas teriileteken;

- az utcak ¢s terek nyilvantartisanak vezetése, épitési engedélyek kiadasa, biztositja a miszaki
vizsgalat elvégzését és a kiépitett létesitmény hasznalati engedélyének kiadasat, valamint a kdzmivesitési
infrastruktira létesitményeinél, melyekhez a kozség bocsijtja rendelkezésre a varosi épitési teriiletet, a
lakotigyi viszonyok teriiletének tevékenységei, melyek a kommundlis tevékenység elvégzésének rendezésére,
fejlesztésére és anyagi és mas feltételeinek biztositasara vonatkoznak, figyelemmel kiséri az épitési tertilet
rendezésére és utak karbantartasara iranyuld program megvaldsitasat;

-a varosrendezés teriiletén elvégzi a helyszini engedélyek kiadasanak tevékenységeit, figyelemmel
kiséri a varosrendezési tervek megvalositisat ¢s javasolja azok meghozatalat, elvégzi a jogtalanul épitett
létesitmények nyilvantartasat és a legalizacios tevékenységeket, elrendeli a kozség teriiletén jogtalanul épitett
létesitmények lebontasat;

-elvégzi az épitészeti, kommunalis, kozlekedési feliigyel6i ellendrzés €s a helyi utak felligyeletének
tevékenységeit, a kornyezetvédelmi és koltségvetési feliigyeloi tevékenységet;

- elvégzi a helyi és nem kategorizalt utak s a kdzség szamara jelentds utcak és mas létesitmények
kiépitésére, karbantartasara és hasznalatara vonatkozd tevékenységeket;

-tevékenységeket végez a kornyezet, a természet, a levegd és a kozségben talalhatd természeti értékek
védelme és annak eldmozditasa érdekében, a veszélyes és karos anyagoktol valo védelem érdekében a kozség
teriiletén, a kzség teriiletén kiépitésre kerild Iétesitményekhez flizodden,

-elvégzi a betegek tanacsadoi tevékenységét és ingyenes jogi segitséget nyujt;

- elvégzi az allamigazgatasi tevékenységeket a kommunalis és lakasiigyi teriileten, a varosrendezés
terilletén, az épitkezés ¢és védelem s a kérnyezetvédelem eldmozditdsa teriiletén, melyeket a kozségre
ruhaztak.

12.szakasz

Az Altaldnos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységek Ugyosztilya végzi:

- tevékenységek, melyek a Kozségi Kozigazgatis munkaszervezésének és korszeriisitésének
eldmozditasara, a torvények és mas, a kozségi kozigazgatds munkajanak szabalyozasat illetd mas eldirdsok
alkalmazasara vonatkoznak;
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- Bofembe perucrapa CTAHOBHHKA M OMUITEr OHPAYKOr CIMCKA, IOCIOBE MpHjeMHE
KaHlenaprje, NUCapHULE M apxHBe, M3]aBarme DAJHHUX KILHIKHLA M BONEHe PEerucrpa o
pamHUM KEbHIKMIAMa, HaJ30p Hal NpPHMEHOM ofpenada 3akoHa O yApyXKewHma rpahana u
JIPYTHM OpraHusanujamMa W 3aje/HuiiaMa M MECHHUM 3ajelHuuaMa, o0aBiba TOCTIOBE MECHUX
KaHLeIapuja;

- IOCNIOBE JpXaBHE ynpase y o0lacT¥ JNHYHUX cTama rpaljaHa, oBepy IIOTIHCA,
pYKONHCa W TIpenyca, M APYIWX IOcioBa M3 OONacTH OMINTE YMpaBe Kojeé CY IOBEPEHH
ONILUTHHH,

- II0C/IOBE KOje C€ OIHOCE Ha OCTBAPUBAKE IpaBa M3 00JAaCTH YYEHHUKOT M
CTY/IEHTCKOT CTaHIap/a, Ipasa I0pojuba, Majke U IeTeTa U Jeunjer ToIaTKa;

- TIOCTIOBE KOjU CE€ OJIHOCE HA IIPH3HABAME NpaBa Y 0OJacTH OOpauyKo-UHBANIMICKE
3alITHTE, 3AIITHTE LIUBUIHUX WHBAJIKMAA Pala a KOjH Cy Y Ha/UIEKHOCTH OMIITHHE, U MOCI0BE
13 0B€ 00IACTH KOJU Cy IIOBEPEHH OIIITHHH;

-BpLIX [10CJIOBE CaBeTHHKA MaiyjeHara u OecriaTHe mpasie nomohu;

-CTPYYHE I10CJIOBE y Be3H 30pHbaBamka n30ernia Ha TEPUTOPU]H ONIITHHE W TOCI0BE
OJl 3Ha4aja 3a capalby ca XyMaHHTApHUM OpraHn3allijaMa U yapyKemuma rpahana;

- [I0CJIOBE [IPY)Kamwa [IpaBHe NOoMOhuU rpahaHuma;

- Bol)ere eBUICHIIN]E O MeYaTuMa, JKUrOBMMA U lITaMOMJBMMAa KOjH €Y Y yrnoTpedu;

- nocnobe Bohema MaTUYHWX KHHMIA, KIBHra OpikaB/baHa ca MaTHYHHX IOJpy4ja u
u3gaBame oAroeapajynux u3Bopa, Boheme OMpadvKor CNUCKA, NOCTABHE IOCIIOBE, NPYIKAHE
npagHe nomohu rpahaHuma y OmIITEM YIpPaBHOM IIOCTYIKY, BODCEE IIOCIIOBA NpPHjaBHE M
olijaBHe ciyxode;

- BPLLUH IIOCJIOBE KOjH C€ OJIHOCE Ha 3a/10BOJbaBame ofpeheHux morpeba rpahana y
obnacth o0OpasoBara, 3PABCTBCTBEHE U COLMjalIHE 3alUTHTE, JAPYIUTBEHE Opure o
UM, KYITYpe U (PU3UUKe KYAType, jaBHOT o0aBeluTaRama U HHQOpMUCamka,moa0kKaja MIagux
W3 HAJINEXHOCTH OMIUTHHE WM KAa0 NOBEPEHH NOCIIOBH; BPLIM HAJ30p HAJ paJoM YCTaHOBA Y
obJacTu ApyIITBEHUX JEIaTHOCTH YMjH j& OCHUBAY OMIUTHHA U JIp.

-yNpaB/bate JbYACKHM PECYPCHMA, MEPCOHATHE H JOKYMEHTALMOHE [IOCIIOBE, MOCIOBE
TeKyher ¥ MHBECTHLMOHOT ofpiamama M obe3belhersa 3rpama, 3arpeBawa IMPOCTOPH]a,
naktunorpadcke, IOCTaB/ba4dKe M [OCIOBE OIp:KaBama 4McTohe, YMHOMKaBawa MaTepujaa,
IpPEBo3a W OJpKaBaka MOTOPHUX BHM3MNA, [OCAOBE TelnedOHHCTAa W paga Ha
LEHTPANIX,[IOCNIOBE NPOTHBIOXKAPHE 3alITHTe, W JApYre CTpPydHE, aAMUHUCTPATHBHE U
TEXHMUKE TOCTIOBE 3a MoTpele opraHa JOKalHe CaMOoyIpage.

- TIOCJIOBH YIpaBJbatba JbYACKHM peCypcHMMa, Yy CKIaay ca 3aKOHOM, a HapO4HTO
HOPMAaTHBHO MPaBHE MOC/IOBE U3 0BE 00JIACTH; CTPYYHH TOCIOBH Y TIOCTYIIKY 3aNoll/baBarba 1
u3bopa KaHaMaaTa, TIPUTIPEMY [pPEAIOra KaJpOBCKOr IUIaHA, OPraHu3alujy CTPy4HOr
ycaBpinasarsa Ciy:kOeHuKa, TpoueHy edekaTta crnpoBefieHMX o0yka, ananusy motpeda 3a
00yKOM M IOJATHHM OOpPa30BameM CBAaKOI CMYXKOEHHKA W TIPUIIPEMY NPENIOra IONWLIEr
nporpaMa CTPY4YHOr YycaBpliaBama Cciy:OeHHKa; npuripeMa (UHAHCHUjCKOT IUIaHa 3a
M3BPINABAE FOJMIIKEr NPOrpaMa CTPYYHOI ycaBpllaBawa, aHAIW3Y pesynTara M mpaheme
edekara ouewuBama CIyKOEHHKA;KaJIPOBCKY EBM/CHLM]Y 3amOC/AeHHX W BPINM OCTANe
MOCTIOBE O 3HAuaja 3a KapUjepHH pa3Boj CHyXOSHWKA, KA0 U YCIOCTABJbAKE KaJpOBCKE
eBHZICHLM]e U BOlere NepcoHaIHIX NOCHjea CBHX 3all0C/eHuX ¥ YTipaBu.

Ynan 13.

Y oxsupy Ciryx0e 3a CKyNIITHHCKE TIOCIOBE BPLIE Ce clieiehy NOCcI0BH:

®  OpPraHM3alMOHU M CTPYYHH IMOCIOBH 3a CKYNIUTHHY OMIITHHE H CKYILUTHHCKA pajiHa
Tena u oprawe, 3a OmmuTuHCKO Behe M IEroBa pajHa Tela, W TO IOCIOBH KOjH ce
OflHOCE Ha MpHIpemMame CcegHHua, obpany akarta yTBpHeHMX Ha CeIHULAMA,
cpehuBame, eBUIEHTHPAILE M YyBambe(apXUBHPAE) U3BOPHUX AKATa M JOKYMEHATa O
IBUXOBOM pajy;
npudapsbambe 0Arosopa  obapenITemha Koje 0X60pHULM TPaKe;

® [PHMpEMa OAroBOpa Ha NpPEeACTABKE H Npeiore rpahana;

® IIOC/IOBH €BHJIEHLHM]E H MPOTOKOIAPHN IIOCIOBH 3a NoTpebe CKyMUTHHE OMIITHHE;
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-a lakossag nyilvantartisinak és az éltalanos valasztéi névjegyzék vezetése, az lUgyfélfogado,
iktatéiroda és levéltar tevékenységei, munkakdnyvek kiadésa és az azokra vonatkozé nyilvantartas vezetése, a
polgarok egyvesiileteirdl, mas szervezetekrdl, kozdsségekrol és helyi kozdsségekrdl szolo torveny
rendelkezéseinek alkalmazasanak feliigyelete, a helyi irodak tevékenységeinek végzese,

- 4llamigazgatasi tevékenységek a polgarok személyes helyzetét illetden, alairasok, kéziratok és
atiratok hitelesitése s mas, az altalanos kozigazgatas teriiletérol a kozségre ruhazott tevékenységek;

- a tanul6i és egyetemista életszinvonal, a kismamaék, anyai és gyermekjogok és gyermekpotlekra vald
jogosultsag megvalodsitdsara vonatkozo tevékenységek,

- a harcos- és rokkantvédelem, a civil rokkantsag terilletéhez fiiz6d6 jogok elismerésének a kozseg
hataskorébe tartozo tevékenységei, illetve az e teriileteken a kdzségre ruhazott tevékenységek;

- elvégzi a betegek tandcsadasinak tevékenységét és ingyenes jogi segitséget nyujt;

- szakmai tevékenységek a kozség teriiletén 1évé menekiiltekrdl valé gondoskodashoz fiiz6doen s a
humanitarius szervezetekkel és polgarok egyesiileteivel valo egyiittmiikddésben fontos tevékenységek;

- jogi segitségnydjtas tevékenysége a polgarok szamara;

- nyilvantartas vezetése a hasznalatban 1év6 pecsétekrol, bélyegzokrdl;

- anyakonyvek, allampolgarsagi konyvek vezetésének tevékenységei az anyakonyvi teriiletr6l s a
megfeleld kivonatok kiadasa, a valasztéi névjegyzék vezetése, tovabbitdi tevékenységek, jogi segitseg
nyljtisa a polgarok szdmdra az altalanos kozigazgatési eljarasban, be- és kijelentkezés szolgalata
tevékenységeinek vezetése;

- tevékenységeket lat el, melyek a polgarok meghatarozott sziikségleteinek a kozség hataskorébe
tartoz6, vagy rdruhdzott tevékenységként valé megvalGsitisara vonatkoznak az oktatas, egészségligyi €s
szocialis védelem, allami gyermekvédelem, miivel6dés és testkultiira, nyilvanos tdjékoztatas €s tajékoztatas,
az ifjisag helyzete teriiletén, feliigyeletet gyakorol az intézmények munkija felett a kozség altal alapitott
tarsadalmi tevékenységet végzo intézményekben stb.;

- emberi er6forrasok iranyitdsa, személyi és dokumentacids tevékenységek, az épiilet folyo- és
beruhazéi karbantartisénak és biztositasanak tevékenységei, gépirdi, tovabbitoi és takaritoi tevékenységek,
anyag fénymasolasa, szallitds és gépjarmii-karbantartas, telefonkezel6i tevékenységek ¢€s a telefonkdzpont
kezelése, tizvédelmi tevékenységek és mas, szakmai, adminisztrativ és miiszaki tevékenységek végzése a
helyi énkorméanyzat szerveinek sziikségleteire;

- emberi eréforrasok iranyitasanak tevékenysége, a torvénnyel dsszhangban, kiilénosen az e teriiletet
érintd normativ jogi tevékenységek, szakmai tevékenységek a foglalkoztatds és a jeloltek kivalasztasanak
eljarasaban, a kaderiigyi tervjavaslat elokészitésében, a hivatalnokok szakmai tovabbképzésének
megszervezése, a lebonyolitott képzés hatdsénak felmérése, tanfolyam sziikségességének €s az egyes
hivatalnokok tovabbképzése sziikségességének elemzése és a hivatalnokok szakmai tovabbképzésére iranyulo
évi program javaslatanak el6készitése; az eredmények elemzése €s a hivatalnokok osztalyozdsa hatasénak
kovetése, a foglalkoztatottak kaderiigyi nyilvantartasa, s mas, a hivatalnokok karriere tekintetében fontos
tevékenységek végzése, valamint a Kozigazgatdas minden dolgozdjara vonatkozo kaderiigyi nyilvantartas
létrehozasa és a személyi dossziék vezetése.

13. szakasz
A Kozségi Képviseld-testiilet Tevékenységeinek Szolgélata az alabbi tevékenységeket végzi:

- szervezési és szakmai tevékenységek a Kozségi Képviseld-testiilet, a testiilet munkacsoportjai és szervei,
a Kozségi Tandcs és munkatestiiletei szamara, tevékenységek, melyek az iilések elOkészitésére, az
iiléseken megallapitott aktak feldolgozasara vonatkoznak, azok munkéjarol szolo eredeti okiratok és
dokumentumok rendezése, nyilvantartasa és 6rzése (leltarozasa);

- atandcsnokok altal kért valaszok és tajékoztatasok beszerzése,

- valaszok elokészitése a polgarok eldterjesztéseire €s javaslataira;
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e capaljyje ca OpraHH3aLMOHUM jeIMHUI[AMA OMIITHHCKE YIpaBe Y MPUIPEMH HalpTa
| MIPEJINIora OMIITUX U APYTHX aKaTa Koje JOHOCE OpraHM OMIITHHE;

e BpIUM I[PHIpPEMY aKaTa M MaTepHjaja KOJU c€ OJHOCe Ha OpraHusanujy U paj
CKYMIUTHHE OMIITHHE H OMUTHHCKOr Beha, M Y4YecTBYje Yy MpPUINPEMH aKTa H3
HAIMEKHOCTH CKYIIUTHHE OMIITHHE M OMIUTHHCKOr Beha KOjH HUCY Y IEIOKPYTY
APYTHX OpraHM3alMOHMX jeAMHHMLA OILITUHCKE YIpape,lpullpeMa [pevuIiNeHu
TEKCT OMLUTUHCKUX NIPOTTHCA;

° BPIIH NPHIpEMY NOjeIWHAYHUX aKaTa Be3aHO 3a OCTBAPHMBaE MpaBa M3 PajHOT
opHoca u3a0paHUX, MMEHOBAaHWX W MOCTABJLEHUX JHLA y OpraHuMa ONIITHHE U
obapJpa Ipyre NocjoBe, CXOAHO oapeadama 3aKoHa U ApYTrHX Mponuca Koju ypehyjy
panHe ofHOCE;

° BOJM EBMIEHLM]Y jaBHUX (YHKIMOHEpa y OpraHMMa OMNIUTHHE M J0CTaB/ba
nojarake, nHGopMauyje U JOKyMEHATa HAIUIEKHOM Oprady y CKJIaly ca 3aKOHOM
KOjU ypehyje 60pOy npoTHR KOpYIIHje U CyKoO UHTEpeca;

. BpILH U3pajy U3BELITaja O pady OMUTUHCKOT Beha;

® [IpyKa CTPYYHY H APYry noMoh og0opHULKAMA U O100PHUYKUM IPyliaMa y BpILECHhY
BUXOBHX JY)KHOCTH;

® cTapa cé O OCTBApHBAly jaBHOCTH paja CKYMIITUHE OMNIITHHE U OIMIITHHCKOL
Beha, y ckiany ca 3aKOHOM U CTATYTOM;

e  BpIUM MOCJOBE IMpeBohema M JEKTOpHCama MaTepHjala 3a CeJHULE CKYMIUTHHE

OILTHHE, paiHa Tejia CKYNLITHHE OMIUTHHE, OMIUTUHCKO Behe M npeacenHHKa

OTIILITHHE;

BPILH MOCJIOBE MH(POPMHUCAHA JABHOCTH O AKTMBHOCTUMA OpraHa OMILITHHE;

BPILIE [TOCJIOBE [ITAMIIAKA U YMHOKABALE MATCPHjaJIa 33 CeHUIE CKYIIIITHHE

OTIIITHHE ¥ ONIITHHCKOT Beha;

BpIIK TIOCTIOBE ypeherba U U3aBama CIy)KOSHOT [7IaCHIa OMIITHHE,

obaBiba W gpyre nociiope yrephene 3akoHoM, Craryrom, mnocroBHukom CO-e,

OlUTyKamMa CKYMIITHHE ONIUTHHE U JPYI'HM aKTUMa, Kao U [OCJIOBE KOje My [OBEpe

HpeceJHUK OMIUTHHE , NpeAceHHK CKYNMIITHHE OMIUTHHE H cekpeTap CKymuTHHE

OIIILITHHE.

® @ @ 9

Unan 14.

Cny:x0a npasae nomohu obasiba npyxame npasHe noMohu rpaljanuma, koja obyxsara
IIMCMEHE W YCMEHE IpaBHE CaBeTe, CAaCTaB/bambe IOJHECAKa W [PYrUX IIMCMEHA y LMIbY
obpahama OpKaBHHUM W MPaBOCYIHUM OpraHuma, mpejayzefinmMa ¥ ycTaHOBaMa, 3acTynama W
Ipyre MOCIOBE Yy CKJIaly M Ha HA4YMH Kako je TO oapehleHO akTOM O CHUCTEMATHU3alH|H H
ONUITHHCKOM OJJTYKOM.

PYKOBOBEWKE OPITAHU3ALIMOHKUM JEJUHUITAMA

Ynan 15.
OnmTHHCKOM ympaBoM PYKOBOAM Ha4YeIHUK, Kao CIyKOCHUK Ha ION0Kajy.

Unan 16.
OpemermbeM pYKOBOIM HAYENHMK OJIE/bEMA, KOjH OPraHM3yje pan oneleera, crapa ce o
NPaBUIIHOM Pacliopely 10C/I0BA W H3BPIIABAY PAIHUX NYKHOCTH 3arlOC/ICHHX.
HavenHuk ojesbermba NPEACTaB/ba OfIETBEHE, MNOHOCH peliea y YIPABHAM M APYrUM
TOjeIMHAYHKM CTBAPHMA U OJUTydYje O APYTHM MHTambIMa U3 HAJICHKHOCTH O/IEIHEHA.
Havennuk ozesbersa je 0IroBOpaH HaueMHUKY OMIUTHHCKE YIIpaBe ¥ Ipe/ceIHUKY OMIITHHE
3a paji ¥ 3aKOHUTO U OJIaroBpeMeHo 00aBibame MOCIoBa O/IeJheha.
OncekoM pykoBoM med omceKa, KOjH 3a CBOj pajl O/IroBapa HaueIHHKY ocsbemba. Ciyxbom
pykoBoau med ciyxkoe.
Cnyx60M 3a CKyNIITHHCKE MOCIOBE PYKOBOJIH CEKPETAp CKYIIUITHHE OMNLITHHE.
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- nyilvantartasi és protokoll-tevékenységek a képviseld-testiilet szamara;

- egyiittmikddés a kozségi kozigazgatas szervezési egysegeivel a kdzség szervei altal hozott altalanos és
mds aktak tervezetének ¢s javaslatainak elokészitésében;

- elvégzi a Kozségi Képviseld-testiilet és a Kozségi Tandcs szervezddéséhez és munkdjahoz fiizodo aktak
és anyagok elokészitését, részt vesz a Képviselo-testiilet és a Kozségi Tanécs hataskorébe tartozd aktak
eldkészitésében, melyek nem tartoznak a kozségi kozigazgatds mas szervezési egységeinek hataskorebe,
elkésziti a kozségi eldirdsok tisztazott szdvegét;

- elvégzi az egyes aktik elokészitését, melyek a kozség szerveiben megvalasztott, kinevezett és kijelolt
személyek munkaviszonyabdl eredd jogok megvaldsitasahoz kapcsolddnak s mas tevékenységeket is
végez a munkaviszonyt szabalyzo torvénnyel és mas el6irasokkal 6sszhangban;

- nyilvantartast vezet a kozség szerveinek koztisztvisel6irél és adatokat, tajékoztatasokat és okiratokat
tovabbit az illetékes szervnek, Osszhangban a korrupcidellenes és érdekdsszeiitkdzést szabalyzo
torvénnyel;

- jelentéseket dolgoz ki a K&zségi Tanacs munkajarol;

- szakmai és mas segitséget nyujt a tandcsnokoknak és tanacsnoki csoportoknak kotelezettségeik
végzésében,

- gondoskodik a Képviseld-testiilet és a Kozségi Tanacs munkdjanak nyilvanossagarol, a torvénnyel €s az
Alapszabalyzattal sszhangban;

- elvégzi a Képviselo-testiilet, a Képviseld-testiilet munkatestiiletei, a Kdzségi Tandcs iilésanyagainak és a
kozség polgarmestere okiratainak forditasat és lektoralasat;

- tajékoztatja a nyilvanossagot a kozség szerveinek tevékenységeirdl,

- kinyomtatja és sokszorositja a Képviselo-testiilet és a Kdzségi Tanacs iilésanyagait;

- Osszeallitja és kiadja a kézség hivatalos lapjat;

- mas, a torvénnyel, Alapszabélyzattal, a Képvisels-testiilet Ugyrendi Szabdlyzataval, a Képviseld-testiilet
hatdrozataival és méas aktdkkal megallapitott tevékenységeket is végez, valamint a kozség polgarmestere,
a képviselo-testiilet elnoke és titkara altal rabizott tevékenységeket is végez.

14. szakasz
A jogsegélyszolgilat jogi segitség ny(jtasat végzi a polgarok szamara, mely magaban foglalja az
irasos és szdbeli jogi tandcsokat, beadvanyok és mads iratok Gsszeallitasat az allami és tigyészi szervekhez,
vallalatokhoz és intézményekhez vald fordulas, képviselet és egyéb tevékenységek céljabol, a munkahelyi
besorolasrél és kdzségi hatarozattal dsszhangban és modon.

A SZERVEZESI EGYSEGEK IRANYITASA

15. szakasz
A Kozségi Kozigazgatasi Hivatalt annak vezetdje iranyitja, mint tisztségen [évo hivatalnok.

16. szakasz
Az ligyosztalyt az ligyosztily vezetdje irdnyitja, aki megszervezi az ligyosztily munkdjat, gondoskodik a
tevékenységek helyes felosztasardl és a foglalkoztatottak munkafeladatainak elvégzésérol.
Az ligyosztaly vezetdje képviseli az ligyosztalyt, végzést hoz a kozigazgatasi és mas, egyes targyakban és
dontést hoz az tigyosztaly hataskorébe tartozd egyéb kérdésekrol.
Az tigyosztaly vezetdje a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének és a kozség polgarmesterének felel az
ligyosztaly munkajéért és a térvényesen ¢s idoben elvégzett tevékenységekért.
Az osztalyt az osztalyvezeto irdnyitja, aki sajat munkéjaért az ligyosztaly vezetdjének tartozik felelsséggel. A
szolgalatot a szolgalat vezetdje iranyitja.
A Képviseld-testiilet szolgalatat a Képviselo-testiilet titkdra iranyitja.
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Ynan 17.
Pykosogmone OpraHusallMOHMX jeIMHHLA OCHM pykoBoawona Ciy:xde 3a CKYMITHHCKE
nocjaoBe U3 4iana 16. oeor IlpaBunHuka, pacnopelyje HauenHuk OTINTHHCKE YIpaBe, Ha
OCHOBY OITMCA MOCJIOBA U3 aKTa O CUCTEMATH3ALHjH.
PyKOBOZMOIM OpraHu3alMOHUX jelHHULIA U3 YyiaHa 16. oBor [IpaBHiaHUKa OMIYYY]y, ONHOCHO
no noceOHoM opjaliey HauyeNHHKA JOHOCE pELIeHa Y YIPABHOM MOCTYIKY , OJHOCHO
NpunpeMajy Haupre MOjeAMHAUHMX YNOPAaBHHUX aKara, OpYkKajy CTpydHa YIyTCTEA,
KOOPAMHUPAJYy M HaA3Upy paj 3aloCleHHX, CTapajy c¢ O 3aKOHHTOM, MNPaBHIHOM M
OnaroBpeMeHOM 0O0aBJbalby [OCIOBA M3 CBOT JIEIOKPYra M BpILE APYre MOCIOBE [0 HAJONY
HayenHuka ONIITUHCKE yTIpaBe.
Pykooguony yHYTpalURMX OpraHW3alMOHHX jeJMHWIIA OAroBapajy 3a CBOj paj
HayeaHHKY OIMINTHHCKE yIpaBe.
3a cBOj pag M paj yXe OpraHH3alHOHE jeAUHHIE KOjOM DPYKOBOAE, PYKOBOMHOLM Y/KHX
OPraHM3alMOHMX je[MHHIA HENOCPEAHO CY OJICOBOPHM PYKOBOAHOLYY OfE/bEHba, Y YHjeM
CacTaBy je YHyTpaLliba OPraHu3alMoHa je/IMHULIA.

MEBYCOBHH OTHOCH OPI'AHMU3AIIMOHUX JEIMHUITA

Unau 18.
OpranuzangoHe jefuHuie cy AykHe aa MeljycobHo capalyjy u ga pasMemyjy mnorpebue
nozatke 1 ofaBelTeba HEOMXO/IHA 3a pal.

CUCTEMATHU3ALIMIA PAIHUX MECTA V¥ OINLUTHUHCKOJ YIIPABU

Ysan 19.
[MpapuiiHEK canpku pajgHa MecTa Ha MOI0XKajuMa, H3BPIIIIIAYKa PajiHa MecTa U pajiHa MecTa
Ha KOJUMa pajie HaMeLITEeHHIIH.

Ymnan 20.
Y OnuTHHCKO] yIIpaBu MOTY Ce€ NPUMAaTH NMPHIIPABHHULM Y CKJIALY Ca 3aKOHOM M KaapOBCKHM
IUTAHOM.

Wnan 21.
Maryuuapy W 3aMeHMIM MaTHYapa KOjM HA JaH CTyNama Ha CHary 3akoHa O MaTHYHHM
kiburama (,,Ci.rmacaux PC*, 6p.20/09) on 19.03.2009. ropune, Hemajy obpasoBambe Koje je
HaBemeHO y 4nany 11 oBor 3akoHa, HacTaBibajy na 00aB/bajy OBE IIOCIOBE AKO IOJIOKE
noceGaH CTPYYHH MCHIHUT 3a MaTH4apa y POKy OJ TPH TOMHHE Of JaHa MOYETKAa NPHMEHE
HaBe/ICHOT 3aKOHA.

Unan 22.
YV oBom [IpaBuiIHHKY Kao NpONMCaHa CTPYYHA CLpeMa CMaTpa ce:
-BHCOKA CTpPYy4YHA CHpeMa —CTe4YeHO BHCOKO 00paszoBame Ha akaJeMCKHM CTyaHjama ca
Hajmawe 240 ECIIb, m cTedenn akaZeMCKd HA3HB-JMILIOMHDAHW MM MacTep, OJHOCHO
OCHOBHE CTYIH|€ ¥ Tpajamby O]l HajMare YeTUPH FOUHE,
-BHIIIA CTPYYHA CNIPEMa- CTEYCHO 00pa3oBarme Ha aKkaJeMCKUM WIIH CTPYKOBHMM CTYyaMjaMa
ca Hajmar-e180 ECIIb, onHocHO cTyauje y Tpajamy 10 TPH rOIHHE.
(Ilpapunuuk  © JWCTH  CTPYYHMX ,AKaJEMCKMX M  Hay4HHMX  Hasupa-CI.IJIACHHK
PC”6p.30/27,112/08, 72/09,81/10 u 39/11).
-Cpelllba CTPYYHa CIpeMa- y Tpajamy OJl YeTHPH TOJUMHE(IPUPOJHHE WM APYLITBEHH CMep
yKIbYqyjyhu ¥ rUMHASH]Y);
-TPOrO/MIIGA CPE/iba CTPYYHa CIIPEMa -y Tpajarby OJI TPH FOJIMHE;
-BUCOKOKBanHUKoBanu panuuk(BKB);
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17. szakasz
A szervezési egységek vezetdit, kivéve az e Szabalyzat 16. szakaszaban megjelslt Képviseld-testiilet
szolgalatanak vezettjét, a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje osztja be a munkahelyi besoroldsrdl szolo
aktaban szereplé tevékenységek leirasa alapjan.
Az e Szabalyzat 16. szakaszdban megjeldlt szervezési egységek vezetéi dontést hoznak, illetve a
Kozigazgatasi Hivatal vezetojének kiilon felhatalmazasa alapjan végzést hoznak a kozigazgatasi eljardsban,
illetve elkészitik az egyes kozigazgatasi aktak tervezetét, szakmai utasitisokat adnak, Osszehangoljak és
feliigyelik a foglalkoztatottak munkajat, gondoskodnak a hataskoriikbe tartozd tevékenységek térvényes,
szabalyszerli és id6ben torténd elvégzésérél s mas tevékenységeket is végeznek a Kozségi Kozigazgatasi
Hivatal vezet6jének utasitasara.
A belsd szervezési egységek vezetoi sajat munkajukért a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének tartoznak
felel6sséggel.
A sziikebb szervezési egységek vezet6i azok iranyitasaért kozvetleniil az ligyosztily vezetdjének tartoznak
felelosséggel, melynek keretében a belsé szervezési egység talalhato.

A SZERVEZESI EGYSEGEK EGYMAS KOZOTTI VISZONY A

18. szakasz
A szervezési egységek kotelesek egymds kozott egyiittmikodni s egymas rendelkezésére bocsijtani a
munkéhoz sziikséges adatokat €s értesitéseket.

A MUNKAHELYEK SZERVEZESI EGYSEGEK SZERINTI BESOROLASA A KOZSEGI
KOZIGAZGATASI HIVATALBAN

19. szakasz
A Szabélyzat tisztségen alapuld, végrehajtoi munkahelyeket és kozalkalmazottként foglalkoztatottak
munkahelyeit tartalmazza.

20. szakasz
A Kozségi Kozigazgatasi Hivatalba gyakornokok vehetok fel, a torvénnyel és a kaderiigyi tervvel
Osszhangban.

21. szakasz
Azok az anyakdnyvvezetdk és anyakonyvvezeto-helyettesek, akik az Anyakonyvekrol szold térvény (A Szerb
Koztarsasag Hivatalos Kozlonye 20/09. szam) 2009.03.19-én valé hatdlyba 1épésének napjan nem
rendelkeznek az e torvény 11.szakaszaban megjelolt végzettséggel, akkor folytathatjak e tevékenységet, ha
kiilon anyakonyvvezetdi szakvizsgat tesznek a fenti térvény alkalmazasanak napjatdl szamitott harom éven
beliil.

22. szakasz
E Szabalyzatban el6irt iskolai végzettségnek mindsiil:
- fels6fokti végrettségiegyetemi oktatds akadémiai alapképzésen Osszesen legalabb 240 EPR ponttal,
megszerzett ,,okleveles” vagy ,,mester” cimmel, illetve legalabb négy évig tarto felséfoka alapképzés,
- féiskolai végzettség:akadémiai vagy szakositott tanulmanyok, osszesen legaldbb 180 EPR ponttal, illetve
harom évig tarté tanulméanyok (A szakmai, akadémiai és tudomanyos elnevezések jegyzékének szabalyzata —
A Szerb Kéztarsasag Hivatalos Kozldnye, 30/27., 112/08., 72/09., 81/10. és 39/11. szam).
- kdzépfoka végzettség: négyéves idétartamban (természet- vagy tarsadalomtudomanyi szak, gimnaziummal
egylitt)
-haroméves kizépfokn szakképesités:haroméves idétartamban,
-magasszaképesitéssel rendelkezé munkas.
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CUCTEMATHU3ALIUIA PATHUX MECTA I10 OPI'AHU3ALIMOHUM JEJIMHULIAMA

Unan 23.
Pagna Mecta y ONTHHCKO] yripasu ¢y criepeha:

1. Hayennuk ONIUTHHCKE yripaBe
3pame: nonoxkaj y [ rpymu Opoj cny;xOeHuKa Ha nonoxajy: 1

Omnmuc nocnosa: Pykosoau u koopannupa pagom OMUTHHCKe yIpase; IUaHApa, YeMepasa
Hajzupe pax OnmuTuHCKE ynpase; ycknalyje pal OpraHM3alMOHMX jenuHuia OMITHHCKE
yrpase H 06es0eljyje meHo (QyHKIMOHKCamE Kao jeJUHCTBEHOr OpraHa; ocTBapyje capamby
OpraH{3alMOHKX jeMHULA Yy OKBHPY OMNIUTHHCKE yTpaBe; 00aBiba U Apyre MOCIOBE Y CKIALy
ca 3akoHoM, CraTyToM OmNmTHMHe, oanykama CkymmTuHe ommTwHe, OninTuHckor Beha u
[Ipencennuka ommuTHHE.

VcnoBu: cTe4eHO BHCOKO 00pasoBame M3 HaydHe O0JIacTW NpaBHe HAYKE Ha OCHOBHHM
aKajJicMCKUM CTyaHjaMa y o0umy on Hajmame 240 ECIIB, macTep akaoeMCKHM CTyaujama,
MacTep  CTPYKOBHHM  CTyIMjaMa,  CHCLMjaJIMCTHYKMM  aKaJeMCKHM  CTyjaujama,
CreUjaTHCTHYKIM CTPYKOBHHM CTYIMjaMa, OJIHOCHO Ha OCHOBHUM CTYIHjaMa y Tpajamy of
HajMarbe UETHPM TIOJMHE MM CHELHjalIMCTHIKUM CTyadjaMa Ha (akyiarery, MONoXKeH
JPKaBHH CTPYYHH MCIUT, HajMame MeT roJHHA PaJHOr HCKYCTBA ¥ CTPYLIH.

1. OEJLEILE 3A BYILIET, PUHAHCHIE U IPUBPEIHE NEJATHOCTU
2. Havennuk Onespema
3Bame: CaMOCTaIHU CaBETHUK Opoj cnyxbenuka: 1

Onuc mocnoea: Pykoponu pagom Opemerma M OICEKa,[PEJCTaB/ba W 3aCTYMa OIEIbEHE,
OJIFOBOPAH je 3a OCTBApHBAE CBHX IMOCTOBa U3 Hamiexuoctd Ofebema; crapa ce o
(yHKUHOHHUCaARY cucTeMa GHHAHCH]CKOT YIPaBJbatba U KOHTPOJIE; CTapa ¢€ O YCarNacHOCTH
(pHMHAHCHjCKMX IUIAHOBA W TJIaHOBA jaBHMX HabaBKW;00aBJba MOCIOBE BE3aHe 34 uzpany
omurer GUIaHCA jaBHMX NpUXOJa OMIITHHE M jaBHHX PACXOJa KOjU ce (uHaHcHpajy u3
Oyueta OmmuTade, npunpema Haupte Gynera ONIITHHE, NPATH CTame CPECTaBa Oyyera,
noceOHUX pavyHa, noApadyHa M OyiierckuX (oHmOBa, npaTd NpuauB M kopuinheme
cpencrapa Oyyera, moceOHUX pauyHa M IofpadyHa u Oynetckux donmoea, upahyje Hanpt
TMIaHOBA (MECEYHE, KBAPTAaHE) 33 M3BPIUCHE OIIITHHCKOr GyUeTa i CauyuibaBa H3BElTaje O
u3BplIewy Oyyera, mspabyje HaupT s3aBpmHOr pauyHa Oyuera OmmuTune, npunpema
¢uHaHcHjcken nian 3a OMIITHHCKY YHpaBy ¥ ApYre OIMIITHHCKE OpraHe, BOIM pauyHa o
M3pali INCPHOAMYHOr OOpavyHa W 3aBpmHOr padyHa OIIUTHHCKE yIpaBe U APYrHux
ONIITHHCKHX OpPraHa;Npe/Iake HadYelNHHKY JOHOIWEHe MIM H3MEHy OIIITHX aKara y
OnmuTHHCKO] ynpaeu 3a obnacT ¢uHaHcHja; MpHIpeMa aHaiuse, HHbOpMAalje U u3BelTaje
u3 fenokpyra Ojie/bera, MPATH U BPUIH AHATH3Y TIOCTOBA JIOKAIIHE NOPECKE aIMHHUCTAIMje
W OCTBAPHBAH-E IIaHA HAIUIATe JIOKATHHX M3BOPHUX IIPHXOJA, BE3AHHX 32 IOJLOTIPHBPELY,
BOJONPHBPENY, TypH3aM, Kao W JPYTHX IOCIOBa BE3aHMX 3a MpPUBpEAY, W3paay OyleTa u
Onnancupatse OyUETCKHX CpPecTaBa , y4eCTBYje Y NPUIPEMH IPOrpaMa pa3Boja IPHBPEIHIX
JIEIATHOCTH 3a Koje je Hamnexna ONIITHHA, cTapa ce o (QyHKUMOHHCARY O6je/HbeHe
MPOLEAYPE, KOPAMHMPA Pai MHCIIEKLIM]a, KOOPIMHUPA U TIPATH Paji CBHX OICEKa Y Ofle/bemy, U
OArOBOPAH j¢ 33 M3BPILUABA:E CBHX MOCTOBA M3 HAJNEKHOCTH Ofesbewa; ofapba M Apyre
nocnoee no Hanory Ilpeacennuka ommTine 1 HavenHuka OMmMUTHHCKE yrpase.
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MUNKAHELYEK BESOROLASA SZERVEZESI EGYSEGEK SZERINT

23 .szakasz
A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal munkahelyei az aldbbiak:

1.A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetoje
Megnevezés: tisztség az L. csoportban tisztséget ellatd hivatalnok szama:1

Tevékenységek leirdsa: Vezeti €s Osszehangolja a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal munkdjat; tervezi, iranyitja
¢s feliigyeli a Kozigazgatasi Hivatal munkajat; dsszehangolja a Kozigazgatasi Hivatal szervezési egységeinek
munkdjat és egységes szervként biztositja annak mikodését; megvaldsitia a szervezési egységek
egylittmiikodését a Kozigazgatasi Hivatal keretén beliil; mas tevékenységeket is végez, a torvénnyel, a kozség
Alapszabalyzataval, a Képviseld-testillet, a Kdzségi Tandcs és a kozség polgarmesterének hatirozataival
Osszhangban.

Feltételek:felséfokl végzettség, akadémiai alapképzés jogtudoményi szakon, 8sszesen legalabb 240 EPR
ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis akadémiai képzés, specialis szakositott
képzéssel, illetve legalabb négy évig tarto alapképzés vagy egyetemi szakképzés, allami szakvizsga, a
szakmaban szerzett legalabb &t éves gyakorlat.

l. KOLTSEGVETESI-, PENZUGYI- ES GAZDASAGI TEVEKENYSEGEK UGYOSZTALYA
2. Az Ugyosztaly vezetdje
Megnevezes: 6nallo tandcsadd hivatalnok szdma:1

Tevékenységek leirasa:Iranyitja az Ugyosztaly és az osztdly munkajat, képviseli az Ugyosztalyt, felelés az
Ugyosztaly hataskérébe tartozé Osszes tevékenység megvalositasaért, gondoskodik a pénziigyi igazgatas és
ellen6rzés rendszerének miikddésérol, gondoskodik a pénziigyi tervek és kozbeszerzési tervek
Osszeegyeztetésérdl, elvégzi a kozség kozbevételeinek &s a kozség koltségvetésébdl pénzelt kozkiadasok
altalanos allapotmérlegének kidolgozasat, elkésziti a kozség koltségvetésének tervezetét, koveti a
koltségvetési eszkozok, kiilon szamldk, alszamlak és koltségvetési alapok allasat, kidolgozza a tervek
javaslatat (havi és negyedévi) a kozségi koltségvetés végrehajtisara €s jelentéseket készit a koltségvetés
megvaldsuldsardl, kidolgozza a kozség zarokoltségvetésének tervjavaslatat, elkésziti a pénziigyi tervet a
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal és mas kozségi szervek szamara, gondoskodik az id6szaki elszamolasok és a
zarokoltségvetés kidolgozasardl a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal és a kozség mdas szervei szamara, a
Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének javasolja a Hivatal pénziigyi vonatkozast dltalanos aktainak meghozatalat
vagy modositasat; elemzéseket, tajékoztatokat és jelentéseket készit az Ugyosztaly hatiskorében, kiveti a
helyi addelszdmolasi tevékenységeket és elvégzi elemzésiiket s a helyi bevételi forrdsok megfizettetési
tervének megvaldsulasat a mezégazdasaghoz, vizgazdalkodashoz, idegenforgalomhoz kapesoloddan, valamint
mas tevékenységekét a gazdasighoz s a koltségvetés kidolgozdsdhoz és a koltségvetés eszkozeinek
egyensulyahoz kapcsolodoan, részt vesz a kozség illetékességébe tartozd gazdasagi tevékenységek fejlesztési
programjanak el6készitésében, gondoskodik az egységesitett eljards miikodésérdl, Osszehangolja a
feliigyeloségek munkajat, sszehangolja €s kiveti az ligyosztaly dsszes osztalyanak munkajat és felel6sséggel
tartozik az ligyosztaly hataskorébe tartozd Gsszes tevékenység végrehajtasaért; mas tevékenységeket is végez
a kozség polgarmesterének és a Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének utasitasara.
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VYCnoBH: CTEYEHO BHCOKO 00pasoBame M3 Hay4He o0NacTM €KOHOMHje WIH TIpaBa Ha
OCHOBHUM aKaJeMCKUM CTyIujama y o0umy on Hajmawe 240 ECIIb, mMacTep akaJeMCKUM
CTyoMjaMa, MacTep CTPYKOBHMM CTyIMjama, CHEelHjATACTHUKUM aKaJeMCKHUM CTYIHjaMa,
CHENMjaTuCTHYKUM CTPYKOBHHM CTYHjama, OJHOCHO Ha OCHOBHHM CTY/HjaMa y Tpajamby o[
HajMame 4eTHPHM TOJIMHE WIH CHeHUjaTHCTHYKUM CTyIMjaMa Ha (akyirery, IOJIOIKeH
JP3KaBHH CTPYYHM MCIIUT, PAJHO HCKYCTBO Y CTPYLIM O HajMame IeT TOJAHHA.,

1.1. Oncek 3a undopmarryke, pasBojHE M MOCIOBE IPUBPEIE
3. KOOPIUHATOP 3A KAHIIEJIAPUJY 3A MJIAJIE U EKOHOMCKHM PA3BOJ
3pame: Camocranuu CaBeTHHK Opoj cmyxbenuka: 1
Ormye nociiosa:

PyKoBoau ojcexom, ycnoTassba KOHTAKT U Capaliiby ca JIOKATHUM MPUBPEJIHUM APYUITBUMA,
Npey3eTHALIMMA, YADPYKEHHMA, TIPUBPEIHOM KOMOpPOM, Pa3BOjHMM areHNdjama W Apyrum
cyOjeKTHMa OJ] 3Hauaja 3alpUBpey Ha JIOKATHOM HUBOY; YCIIOCTABJba KOHTAKT U Capaiby ca
MOKPajHHCKAM M penyOIHYKHM HHCTHTYLH]aMa Of 3Hauaja 3a pasBoj IPHBpEe — areHuujama,
MHHHCTaPCTBUMA, CEKpeTapHjaTHMa, KoMopaMa U Ip; npurpema 6asy mogaraka o JOKaaIHHM
npHBpeAHHLKNMa, capallyje ca mHMa, NpaTH HUXOBE NOTpedE M 3axXTEBE; IpeLIakKe
MOACTHLIAJHE Mepe 3a mnpuspeiHe cyOjekre, 3a 3aMolUbaBake W CaMO3aloLlbABaLE;
Y4eCTBYj€ y M3paiu IUIAHOBA U NPOjeKaTa eKOHOMCKOr pa3Boja; uzpahyje aHammse JIOKATHUX
JbYIICKHMX pecypca, a MoceOHO BOAM IIOjefMHAYHE EBUMACHIMjEe O CTY/MEHTHMa H3 Halle
OMIITHHE, KA0 ¥ O YCIELIHHM IPUBPEIHULUMA U APYIMM YCIIEIHHM NOjeIMHIIMMA KOjH CY Ha
Ouo KOjH HauWH BE3aHW 3a OBY CpelMHY; pyxa HH(popMmauuje NpHUBpPEOHHLAMA H
NPEey3€THUIMMA O NOTEHUMjalHUM H3BOpHUMA (PHHAHCHPAA, PACIIONONKUBUM KPEIUTHHM
nuHHjaMa, QOHI0BMMA, KOHKYPCHMA 33 TEXHWYKY [OAPLIKY W CIMYHO; jJaje HHpopMaluje
NOTEHUUjaHUM MHBECTUTOPUMA O JIOKal(MjaMa ¥ ONIUTHHM OPraHu3yje TMoCeTe WHBECTUTOPA;
npejyiaxe NoACTHLAJHE MEPE 3a NOTCHUMjAIHE HHBECTUTOPE; U TIOMAXE UM Y NPUOABILAILY
NI03BONA M peanM3alldjd [PYyrvX 3aXTeRa KOje NPUBPETHUIM HMajy MpeMa JOKAaJHOj
CaMOYMpaBd W jaBHUM Ipelysehuma; mpatd ¥ npunpema yuenihie Ha cajMOBHMa W OGH3HHUC
¢bopymuma; npunpeMa u KOOPAMHHPA H3pady IPOMOTHUBHMX MaTepujana; pebcajt, Gpoype,
(najepe, Ganepe, cajamcke ITaHAOBE M Ap.; NPHIPEMa POMOTHBHE KaMIIambe 34 JIOKATHY
camoympaey, MpPUIpeMa W OpraHM3yje NpUBPEAHE W HHBECTUIIMOHE cajMoBe, (opyme,
Konbepenunje u apyre jnorahaje y JIOKalHO] CaMOYNPaBH; YCIOB/baBa W OJpIKaBa
JEAMHCTBEHH MH(POPMALMOHH CHCTEM CTATHCTMYKMX MOJIaTaka ¥ MH(popMalyja ol 3Hadaja 3a
no0oJBIIAE  MPUCTYINIA TOCIOBHUM HH(OpMalWjaMa, pa3Boj MpPUBPENEe U CMAHEHE
HE3aroCIEHOCTH; TIPYXKa afMUHUCTPATMBHO-TEXHUYKY NMOMON y H3pajyl CTpaTertje JTOKaIHOr
eKOHOMCKOI pasBoja; ofaBjea IIOC/IOBE KaHLETApHje 3a MIIaje; Hpy:Ka aAMHHUCTPATHBHO-
TeXHHYKY MOMON y m3panu crpateruje 3a mmage y Homom Kueesuy; oGaema u japyre
NOCNOBE KOje My ToBepH HadenHuk OnmTuHcKe ympape, IIpejceiHUK OMIITHHE M IPYTH
OpeCTaBHULH OpraHa JOKaJIHEe CaMOYIPBE.

YC/IOBH: CTEUEHO BHCOKO 00pa3oBarbe M3 NMPUPOJHHX WIH APYIITBEHMX HAYKA HA OCHOBHHM
aKkaZeMCKUM cTyqujama y obumy on najmame 240 ECITB, mMacTep akageMCKHM CTyujama,
MacTep  CTPYKOBHHM  CTy[dKjama,  CHELMjaIMCTHYKHM  aKaJeMCKUM  CTy/HjaMa,
CIELMjANIMCTUYKIM CTPYKOBHUM CTYJ(MjaMa, OJHOCHO Ha OCHOBHHUM CTYIM]jaMa y Tpajamy ox
YETHPH TOAMHE WIIM CIEeNHjaliCTHYKHM CTyJaHjaMa Ha (GaKyiaTery, MONOKEH Ip:KaBHH
CTPYUHH MCIITHT, PAJIHO HCKYCTBO Y CTPYLM OI HajMare jeHe IOJMHE.,
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Feltételek:felséfoku végzettség, akadémiai alapképzés kozgazdasagi vagy jogtudomanyi szakon, Osszesen
legalabb 240 EPR ponttal, akadémiai mesterképzes, szakositott mesterképzes, specialis akadémiai képzés,
specidlis szakositott képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés, allami
szakvizsga, a szakmaban szerzett legalabb 6t éves gyakorlat.

1.1.Informatikai, Fejlesztési és Gazdasagi Tevékenységek Osztalya
3. AZ IFJUSAGI IRODA ES GAZDASAGI FEJLODES KOORDINATORA
Megnevezés: onalld tandcsadd hivatalnok szdma:1

Tevekenységek leirisa:

Iranyitja az osztalyt, kapcsolatot és egyiittmiikidést épit ki a helyi gazdasagi tarsasagokkal, vallalkozokkal,
egyesiiletekkel, gazdasagi kamaraval, fejlesztési ligynokségekkel €s mas, a helyi gazdasigra nézve fontos
szubjektumokkal, kapcsolatot és egyiittmiikodést létesit a gazdasig fejlodése szempontjabol fontos
tartomanyi és kiztarsasagi szervekkel — ligynokségekkel, minisztériumokkal, titkarsdgokkal, kamarakkal stb.;
elkésziti a helyi gazdalkodok adatbazisat, egylittmikddik azokkal, koveti sziikségleteiket és kéréseiket;
Gszténzd  intézkedéseket javasol a gazdasdgi szubjektumok széamara, a foglalkoztatdshoz ¢s
onfoglalkoztatishoz; részt vesz a gazdasagi fejlesztési tervek ¢s projektumok kidolgozéasaban; kidolgozza a
helyi emberi erdforrdsok elemzését, s kiilon nyilvantartist vezet a kozség egyetemistairol, a sikeres
gazdalkodokrol és mds, sikeres személyekr6l, akik barmilyen moédon kapesolédnak ehhez a kérnyezethez,
tajékoztatast nyijt a gazdalkodoknak és vallalkozoknak a lehetséges pénziigyi forrasokrol, a rendelkezésre
4116 kolesonokrdl, alapokrol, a miiszaki timogatas palyazatairdl és hasonlokrol; tajékoztatast ad az esetleges
befektetok szdmara a kozség lokacibirdl, megszervezi a befektetok latogatasat; segiti Oket az engedélyek
beszerzésében és mas kérvények megvaldsitasaban, melyekkel a gazdalkodok a helyi onkorméanyzathoz és a
kézvallalatokhoz fordulnak; koveti és el6késziti a vasarokon és gazdasagi forumokon valé részvételt;
elékésziti és dsszehangolja a reklamanyagok kidolgozasat, a honlapét, ismertetd fiizetekét, reklamfeliiletekét,
vasari standokét, stb.; népszerlsité kampanyokat készit el a helyi 6nkormanyzat szamara, gazdasagi és
beruhdzéi kiallitisokat, férumokat, értekezleteket és mas eseményeket készit elé és szervez meg a helyi
dnkorményzatban; elkésziti és mitkodteti a statisztikai adatok egységes tajékoztatasi €s a hivatali informaciok
elérhetoségének javitdsdnak, a gazdasag fejlesztésének, a foglalkoztatds csokkentésének rendszerét;
adminisztracios-technikai timogatast nyujt a helyi gazdasagi fejlesztési stratégia kidolgozasahoz; elvégzi az
ifjusdgi iroda tevékenységeit; adminisztracids-technikai tdmogatist nydjt a tdrokkanizsai ifjisagi stratégia
kidolgozasadhoz; mas tevékenységeket is végez a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének, a kozség
polgarmesterének és a helyi nkormanyzat mds szerveinek utasitdsara.

Feltételek: felsofoku végzettség, akadémiai alapképzés természet- vagy tarsadalomtudomanyi szakon,
Osszesen legalabb 240 EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specidlis akadémiai
képzés, specialis szakositott képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés,
allami szakvizsga, a szakmaban szerzett legalabb egy éves gyakorlat.
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4. IIE® CIIYXKBE 3A HHOOPMATHKY
3pame: CaBeTHHK Opoj ciyxbennka: 1

Onwmc nocnopa: Pykooan HHGOPMATHYKOM ciyxO0oM; aHanmsupa U AedHHHIIE J0JaTHE
3aXTEBC Y OJJHOCY Ha yBeAEHM HHPOPMATHYKK CHCTEM; MHUIMPA U YYECTBYje Y KOHIMIHPALY
pasBoja HOBUX WH(OPMATHUBHUX IOACHCTEMA ¥ 0T PaibH HOCTOjehnX; paii aMUHUCTPALIM]Y
fase mojaraka M aJMUHUCTpPALMjy CepBepa W pajHMX CTaHULA Y PadyHAPCKO] MpPEexu
OnuTHHCKe yripase; ctapa ce o odez0ehuBamy QyHKUHOHATHOT cTaba 0a3e nojaraka, y Tom
By 00aB/ba CTpYYHE IOCIOBE OJpKaBama 0aze M KOHQHUIYPHINE CHCTEM 38 CHI'YPHOCHO
apxMBHpar-€ MojaTaka KopucTehH HOBa TEXHHYKa M IIPOIPAMCKA pEIIeHa; BPLIM pasHe
KOHBEp3Hje y CMydajy MoTpefe eKCnoproBawma U MMIOPTOBaWma 0aze WM (pyHKIHOHAIHOL
nena Dase mojaraxa; paid Ha IPUMEHM HOBOYBEIECHUX UH(OOPMATHUKUX MOMOYJA U MPYiKaLe
noTpeOHE TOAPIIKE HEMOCPENHUM KOPHCHHLMMA; cTapa O (QYHKIMOHHCAWmY H pasBojy
jenuHcTeeHOr MH(OpManmoHOr cHcTeMa y OIMITHHCKO] ynpasH; Haja3upe (yHKIHMOHHCAILE
oneparuBHOr cuctema y JIITA u onceky 3a (MHaAHCHje,H NpEeIy2UMa CBE Mepe 33 OUYBarbeB
CTaOHIIHOCTH OBMX MH(pOpPMaIMOHUX cHcTeMa ( rpaherbe,youapame, Npeay3uMame pajnu 3a
Koje je OBjamTeH,00aBelITaBame W capaiwa ca oenamfieHHM onepatepuMa H 1p.); IO
notpebu NpHKYN/ba HHGOpMaLKje peNeBaHTHE 3a PasBoj M y ToM Imiby capaljyje ca
TMOjeAMHHM HM3BPIIMOLMMA OIE/beiba M CIyKOH; OCIMoCOO/baBa Ce 3a IPHMEHY HOBHX
MOryliHOCTH y Cydajy pa3zBoja Mpeixe; carjefara v aeuHULIEe TONaTHE 3aXTEBE Y OAHOCY
yBEIIeHa pelierba; cTapa ce o odezdehrramy PyHKUHOHATHOT CTamha MPEKHE OIpeMe, U Y TOM
UMby 00aBjba CTPYYHE MOCIOBE ONpPXKABAKA U OTKIAmhamka Tpeliaka ¥ (YHKLHOHHCAHY
cucTeMa; 00aBJbd NPEBEHTUBHO M HAKHAJAHO je[IHOCTABHH]E ONPIKABAE pauyHApPCKe ONPEME;
KOHCTaHTHO TIpaTH HajHOBHja jJocturHyha y obnactu HHQOPMAMOHHMX CHCTEMa, ycaBpliasa
nocrojeha W yBoau HOBa pellewa; MOCTaB/bA M HHCTANHPa KOPHCHHYKE AIUIMKATHBHE
NporpaMe Ha pajHe CTaHWIE KOPDHUCHHKA, Te BOAW Opury O HMCHOpaBHUM IOCTaBKamMa M
MIOBC3MBaky YHyTap JIOKalHe Mpeke 1/unu 0azaMa nojaraka; noctapba U MHCTAIMPA CHCTEM
33 3aITUTY MH(POPMALMOHOr CHCTeMa YIIpaBse (3alUTHTHHM 3UJ1, aHTHBUPYC M Ip.) KopucTehu
HOBA TEXHHMYKA ¥ MMPOTPAaMCKa Peliersa, Pajy Ha YHOCY CIIOKEHUjUX TIOAaTaKa; OJrOBOpaH je
3a sawtuty M ckinagumrer-e BACKUP moparaka, onpkaBame payyHapCKUX cHcTeMa H
CTaTHCTHUKO TIpahelbe MHQOPMALHOHOT CHCTeMa; MOMaXKe ONPIKABAWE CajTa; pagd Ha
ocrocobspaBamy paznvka OnuTHHCKE yrpaBe Y OBOj OONAcTH; paid W Apyre MocjaoBe Mo
Hajory HadenHuka Onesberba 1 HauenHuka ONIITHHCKE ynpage,

YCI0BU: CTEYEHO BHCOKO 00pa30Bambe M3 HaydHe o0NacT MHGOPMaTHKE WIH HHIYCTPHjCKH
MEHAIMEHT Ha OCHOBHMM aKaJeMCKMM CTyIHjaMa y obumy oj HajMawe 240 ECIIB, Mactep
aKaJeMCKUM CTy[IdjaMa, MacTep CTPYKOBHHM CTyAWjama, CIELMjalUCTHYKUM aKaJeMCKUM
CTy/MjaMa, CIIELHjaTMCTHIKHM CTPYKOBHIM CTY/MjaMa, OJHOCHO Ha OCHOBHUM CTYHjaMa y
Tpajarby O HajMarbe YETHPH TOMHE WIH CICLUjaIMCTHYKAM CTyaHjaMa Ha dakyirery,
TIOJIOXKEH APIKABHU CTPYYHU MCITIUT, PaJHO HCKYCTBO Y CTPYLIM O/l HajMambe TPU IoJHHE,

5. IIOCJIOBH ITOJBOIIPUBPEIE W BOIOITPHBPE]IE

3pame: CaBeTHUK Opoj cnyxbennka: 1

o

rpaljeBUHCKO 3EMJBHINTE;pajid CBE IOCIOBE KOJH CY HAa OCHOBY 3aKOHa O BOgaMa y
Ha/IIeKHOCTH OpraHa JIOKAllHe CamOyIpaBe - NPUIpeMa BOJIHA aKTa (BOOHU YCIIOBH, BOJHE
CariacHOCTH, BOIHE [03BOJIE, BOJHK HAIIO3H, BOJHA KH-HTa M Ip.); BPIIM MOCIOBE BE3aHe 3a
BETPO3AIITHTHE I0jaCeBe;BPILM HAN30p HAA TNpunpemama cemuuua Komucuje 3a m3pamy
FOJHMLIKBEr Mporpama 3awTute, ypehewa M kopuinfiema MOBONPUBPENHOr 3EMJBHILTA,
Komncrje 3a naBarbe MulLUberba Ha TONHIIILH IPOrpam 3ainTute, ypehema n kopuimhicra

Onuec mnocsioea: Pamu mMocioBe y MOCTYNKY TpPETBApara NOJLOLIPHBPENHOT 3eMJBHINTA Y
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4. INFORMATIKAI SZOLGALAT VEZETOJE

Megnevezeés: Tanacsadd hivatalnok szama: 1.

Tevékenységek leirasa: Irinyitja az informatikai szolgélatot; elemzi és meghatérozza a tovabbi igényeket a
bevezetett informatikai rendszer nyoman; kezdeményezi és részt vesz az 0j informatikai alrendszerek
létrehozasaban és a meglévék kibdvitésében; elkésziti a szerverek adatbizisénak, a Kozigazgatisi Hivatal
szamitégéphéalozatinak és szervereinek nyilvantartasat; gondoskodik az adatbazisok miikddokepes
allapotanak biztositasarol, szakmai tevékenységeket végez a bazis fenntartisaért és megorzéséert,
szakmai tevékenységeket végez a bézis karbantartisaért s elvégzi a rendszer konfiguricidjat az
adatok biztonsagos tarolasa érdekében, uj technikai és programmegoldasokat alkalmazva; kiilonb6z6
miiveleteket eszkozoél a béazisok vagy az adatbazisok aktiv része kiilldésének és fogadasanak
sziikségessége esetén; dolgozik az Ujonnan bevezetett informatikai modulok alkalmazisén és a
kozvetlen felhasznalok szaméra torténd sziikséges informatikai hattér biztositdsan; gondoskodik a
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal egységes informatikai rendszerének miikodésérdl és fejlesztéserol;
feliigyeli a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal Helyi Adéelszdmolasi és pénziigyi osztalya operacios
rendszerének miikodését és minden intézkedést megtesz a rendszerek stabilitdsanak megorzéséért
(kovetés, megdllapitas, tevékenységek foganatositdsa, melyekre felhatalmazdsa van, értesités és
egyiittmitkodés a felhatalmazott operatorokkal stb.); sziikség esetén relevans fejlesztesi
informaciokat gyiijt s e célbdl egyittmiikddik az egyes osztilyok és szolgalatok végrehajtoival;
felkésziil az Gj lehet6ségek alkalmazésdra a halozat fejlesztése esetén; attekinti s meghatarozza a
tovabbi igényeket a bevezetett megoldasok nyoman, gondoskodik a hélézati felszerelés
mitkodéképes allapotanak biztositasardl s ennek érdekében szakmai, a rendszer miikddésehez fiiz6do
karbantartdsi és hibaelharitdsi tevékenységeket végez, megelézd és utdlagos egyszerlibb
karbantartdsi munkakat végez a szamitogépes felszerelésen; rendszeresen koveti a legujabb
fejlesztéseket az informatikai rendszerek terilletén, tokéletesiti a meglévoket és 0j megoldasokat
vezet be; felhasznaldi progamokat allit fel a felhasznalok munkateriiletén, figyelmet fordit a
miiszakilag kifogastalan allapoti helyi hdlozat Osszekotésérél és mikodésérl —€s/vagy
adatbazisokérdl; elhelyezi és kidolgozza a Hivatal informéciés védelmi rendszerét (védvonal,
virusélo stb.,) felhaszndlva az j miiszaki és programmegoldasokat, dolgozik az 6sszetetebb adatok
bevitelén; felelos a VASKUR adatok védelméért és Orzéséért, a szamitogépes felszerelés
karbantartasaért; segit a honlap miikddtetésében;

dolgozik a Kézigazgatasi Hivatal dolgozdjanak képzésén e teriileten; mas tevékenységeket is végez
az Ugyosztaly vezetdjének és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasara.

Feltételek:fels6foku végzettség, akadémiai alapképzés informatikai vagy ipari menedzser szakon,
osszesen legalabb 240 EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specidlis
akadémiai képzés, specialis szakositott képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy
egyetemi szakképzés, allami szakvizsga, a szakmaban szerzett legalabb harom éves gyakorlat.

5. MEZOGAZDASAGI ES VIZGAZDALKODASI TEVEKENYSEGEK

Megnevezés: Tanacsadd hivatalnok szama: 1.

Tevékenységek leirdsa:

Elvégzi a mezbgazdasagi teriiletek épitési teriiletté vald atmindsitését illetd eljaras tevékenységeit, az
osszes tevékenységet, mely A vizekrdl sz0l6 torvény alapjan a helyi onkorményzat szervének
hataskorébe tartozik — elokésziti a viziigyi aktdkat (viziigyi feltételek, viziigyl jovahagyasok,
engedélyek, meghagyasok, konyvek stb.); tevékenységeket lat el a szélvédd Ovezetekkel
kapcsolatosan; ellendrzi a Mezdgazdaségi foldtertilet védelmere, rendezésére €s hasznalatara
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noJbOTIpHBpeaHOT 3eMibrinTa H KoMucHje 3a yBoljerme y mocen 3akymana MoJbOTpHBPETHOT
3eMJBUILITA ¥ IPXKABHOj CBOJUHM U peaiu3aliju JOHETUX 3aK/byuaka OBHX KOMIECH]a; paiu Ha
u3pajd TroAMIIBEr mnporpama Kopuwhewa IN0O/BONPUBPENHOr  3EMIBHINTA;Pald  CBE
HOpMATUBHE U Jpyre IOCIOBE KOjU CE& OJHOCE Ha 3aKyl IOJLONPHUBPEIHOr 3E€MIBMIITA Y
JPKABHO] CBOJUHH, OJTHOCHO CTapa ce O HHMXOBOM H3BpIIaBalLy; HaHETOCpeaHyuje capahyje
ca unanoeuMa OB-aj;obaBba U CBe Apyre IOCIOBE 10 Hajory Havenuuka Ofermema H
HadeaHHKa ONIITHHCKE yNpase.

Venoeu: credeHo BHCOKO 00pa3oBame U3 HaydHe o6NacTH NOJbONPHBPEIHMX,EKOHOMCKHX
WITM TIPABHMX HAYKa HA OCHOBHHUM aKaJeMCKHM cTyaujama y obumy on HajMame 240 ECIIb,
MacTep aKkaJeMCKHM CTy/djama, MacTep CTPYKOBHMM CTyAWjama, CIIELHjaTuCTHUKIM
aKaeMCKHM CTy/HjaMa, CIIEIMjalUCTUIKHM CTPYKOBHUM CTYAMjama, OJHOCHO Ha OCHOBHHM
CTyIHjaMa y Tpajamy Ol HajMame UeTHPU TFOJHHE WIH CHEeLHjaIHCTHYKHM CTyJdjaMa Ha
hakyarery, IMOMOKEH OPKABHH CTPYYHH MCITHT, PaJHO HCKYCTBO Y CTPYLHM OJ HajMame TpH
rOJMHE.
1.2. Opcex 3a Oyuer

6. PYKOBOJMJIALL OICEKA
3pame: CamocTtanuu CaBeTHHK Opoj cy;xbeHuka: 1

Onuc nociiosa:

PykoBony pagoM oficeKa, opraHu3syje, 00jennmasa 1 yemepasa paj - pacnopeljyje nociose Ha
HEMOCPEeIHe W3BPIIMOIE, CTapa CE€ O pacnopely M M3BPIUABAILY IOCIOBA M HCIYHABAHY
paJHUX DyXKHOCTH 3allOCTEHMX, Aaje yIyTCTBa 3anocieHuMa 3a 00aBbarbe MOC/IOBa, BPIIK
KOHTpOJy BORera IMOCIOBHUX KIbHra, NPUIPeMy U IOMyHapame obpasana (QUHAHCH]CKHX
M3BEIITAjA [UPEKTHHX KODHCHHKA OIMNTHHE, Kao U THojpauyHa, wuspahyje Meceume,
TpOMECEUHE M IOQMINELE H3BemTaje, u3paljyje Haupre omiyka o Oyyery U (pUHaHCH|CKOT
nnada ¥ nuada jasaux HabGapku OIMNTAHCKE yrpase; nmpartd crposohieibe miana jaBHHX
HaGaBku y (UHAHCHjCKOM JIeTy; cTapa ce Ja padyyHOBOJACTBEHE MCIIPABE KOje Cy JOCTaBJbeHE
Ha Kibiokeme OVIy MOTIHCaHe O CTpaHe JHUIA KOje je OLrOBOPHO 3a HAcTaly IOCIOBHY
mpoMeHy win porahaj, Koje je HcrpaBy CACTABWIIO M J1d JIM je OBEPEHO 0J CTpaHe /ULl Koje je
HCIPaBy KOHTPOJIHCATO, KOHTPOJMIIE aKypHOCT, MCIOPAaBHOCT W  BEPOJOCTOJHOCTH
MPOKKIDKEHHK T0JaTaka ,[OTIHCYje CBa aKTa M3 HAJUIEXHOCTH OJCEKa , NPUIIpeMa HalpTe
aKkara Koje pasMaTpa W JOHOCH NPeICeJHHK OIIUTHHE, OMIUTHHCKO Behe , CKyMITHHA
OMIITHHE H HAYEIHUK OMIITHHCKE yNpase, CauydibaBa W3BEIITAje, aHaau3e W MHpopmauuje u
IOCTaB/ka HMX HaJJEXHMM OpranumMa, capahyje ca OpyrdM Jp:KaBHAM Oprasuma,
npeay3efinma, ycraHoBamMa M JpyrMM OpraHuMa ¥ opraHusanujama, o6asiba M ApYyre MocIoBe
T0 HAJIOTY HAUEJTHUKA OJIE/bEeHa U HaYeJIHUKA OIIUTHHCKE YIIPaBe .

Venoeu: creueHo BHCOKO oOpasoBame M3 HayuHe O00/1acTM E€KOHOMHUJE Ha OCHOBHUM
akajieMCcKuM cTyaujama y obumy of Hajmamwe 240 ECIIB, mactep akaieMCKHM CTyadjama,
MacTep  CTPYKOBHHM  CTy/AHjaMa,  CIEUHMJATMCTHYKMM  aKaJeMCKHUM  CTylaHjama,
CTIEIMjATHCTHYKHAM CTPYKOBHHM CTY/IMjaMa, OJHOCHO Ha OCHOBHHM CTYIOHjaMa y Tpajamy Of
HajMamke 4YEeTHPW TOJMWMHE WM CHELUMjaNdCTHYKMM CTyAaMjamMa Ha (akylTeTy, IOJIO0KEH
JPYKaBHU CTPYYHH MCTIUT, PAJHO HCKYCTBO Y CTPYLHM O[] HajMambe [1eT roAuHa.

7. IOCJOBH KOHTPOIJIE YU KIbMKELA BYIIETA
3pame: CaBeTHUK 6poj ciy:xbenuka: 1
Omnuc nmocnosa: Obarsba MOCIOBE HHTEPHE OYIIETCKE MHCTIEKIIM]E,TPATH 3aKOHCKE MPOIHCE U

CTpyuHY JNHTepaTypy y Be3u OyleTcke WHCIEKIHje, BOOW padyHa O NPUMEHH 3aKoHa;
CIIPOBOM OCHOBHE (YHKIIM]je OyIeTCKe KOHTPOJIE U MHCIIEKIU]je eX post IpoBepe npuMeHe
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vonatkozo évi program kidolgozasara illetékes bizottsag, a Mezdgazdasagi foldteriilet védelmere,
rendezésére és hasznalatara vonatkozo évi program véleményezésére illetékes bizottsag és az Allami
tulajdonban 1évé mezdgazdasagi foldteriilet bérl6i tulajdonbavételére illetékes bizottsdg iilésének
el6késziileteit és e bizottsagok altal hozott zaradékok megvaldsitasat; dolgozik a mezdgazdasagi
fold-teriilet hasznalatara vonatkoz6 évi program elkészitésén; minden normativ és egyéb, az allami
mezbgazdasagi foldteriilet bérlésére vonatkozd tevékenységet elvégez, illetve gondoskodik azok
végrehajtasardl; a Iegkozvetlenebb modon egyiittmiikddik a Kdzségi Tanacs tagjaival; mas tevékenységeket is
végez az Ugyosztaly vezetdjének és a Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének utasitasara.

Feltételek: felséfoki végzettség, akadémiai alapképzés mezbgazdasagi, kozgazdasigi vagy jogtudomanyi
szakon, Osszesen legalabb 240 EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis
akadémiai képzés, specidlis szakositott képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi
szakképzés, allami szakvizsga, a szakmaban szerzett legaldbb harom éves gyakorlat.

1.2 Koltségvetési Osztaly
6. OSZTALYVEZETO

Megnevezés: Onallé tandcsadd hivatalnok szama: 1.

Tevékenységek leirasa:

Vezeti az osztily munkéjat, egységesiti és iranyitja a munkat — beosztja a kozvetlen végrehajtok munkdjat,
gondoskodik a foglalkoztatottak tevékenységeinek felosztasarol, végrehajtasarl ¢s a munkahelyi
kotelezettségek teljesitésérdl, utasitisokat ad a foglalkoztatottaknak a tevékenységek elvégzésére, ellendrzi a
hivatali konyvek vezetését, a kozség kozvetlen eszkdzhasznaloi pénziigyi (rlapjainak elbkészitését és
kitoltését, valamint az alszdmldkat, kidolgozza a havi, haromhavi és évi jelentéseket, kidolgozza a
kbltségvetés hatirozattervezetét és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal pénziigyi tervét €s kozbeszerzési tervet,
koveti a kozbeszerzési terv pénziigyi részének lebonyolitasat, gondoskodik arrdl, hogy az iktatasra tovabbitott
konyveldi iratokat aldirja az a személy, aki felelés az tigyviteli valtozdsokért vagy torténesekért, aki az
okiratot Osszeallitotta, s ellendrzi, hogy hitelesitette-e az iratot ellendérz6 személy, ellendrzi a bekdnyvelt
adatok rendszerezését, hibatlansagat és hitelességét, alairja az osztaly hataskorébe tartozd Osszes aktat —
elkésziti a kozség polgarmestere, a Kozségi Tandcs, a Képviselo-testiilet és a kozigazgatas vezetdje altal
megvitatasra és alairasra keriild aktakat, jelentéseket, elemzéseket és tdjékoztatisokat allit 6ssze s tovabbitja
azokat az illetékes szervekhez, egyiittmikddik més allami szervekkel, vallalatokkal, intézményekkel és egyéb
szervekkel és szervezetekkel, mas tevékenységeket is végez az Ugyosztily vezetdjének és a Kozigazgatasi
Hivatal vezetdjének utasitasara.

Feltételek: felséfoka végzettség, akadémiai alapképzés kozgazdasagi szakon, Osszesen legalabb 240 EPR
ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzes, specidlis akadémiai képzés, specidlis szakositott
képzéssel, illetve legaldabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés, allami szakvizsga, a
szakméban szerzett legalabb 6t éves gyakorlat.

7. ELLENORZES ES A KOLTSEGVETES KONYVELESENEK TEVEKENYSEGE
Megnevezés: Tandcsadd hivatalnok szama: 1.

Tevékenységek leirasa: Elvégzi a belso koltségvetési ellendrzés tevékenységeit, koveti a torvényes eldirdsokat
és a koltségvetés ellendrzésével kapesolatos szakirodalmat, tigyel a torvény alkalmazasara; lebonyolitja a
koltségvetés ellendrzésének alapvetd funkeidit s a torvény alkalmazisanak ex post ellenérzését, a belso
ellen6rzés rendszerének osztdlyozdsat, a torvény alkalmazdsanak ellendrzését az anyagi-pénziigyi
tevékenységben a koltségvetéssel, pénziigyi tervvel €s programmal felosztott eszkdzok torvényes é€s
célirinyos hasznalatanak vonatkozdsaban; kidolgezza a munkaprogramot a szamveviség ellenérzésének
elvégzésére és a szolgalat vezetbjével meghatarozza a munkatervet és munkaprogramot; elvégzi a meglévd
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3aKOHA, OlEHA CHCTeMa HHTEPHE KOHTpPOJE, KOHTpPOJa IpUMEHEe 3aKoHa Yy obnactu
MaTepHjaIHO-QUHAHCH]CKOT TOC/IOBaba Y MOMICAY 3aKOHCKOT M HaMEHCKOr kopuinhera
cpencrtasa pacnopehenux OyyeroM, (PMHAHCHJCKMM IUIAHOM M MporpamoM; u3pahyje riaH
pajza o odaBbarky MHCIEKLHjE pauyHOBOACTBEHUX M3BelITaja U ca wedom Cuyxbe yrephyje
IporpaMm M TUlaH paja; BPIUHM KOHTPOdy crpoeohema mnocrojehux GpUHAHCHjCKMX NpOIHca,
MHCTPYKIIMja U MPOUENypa, MAeIOTBOPHOCTH YHOTPEOJECHUX CPElCTaBa; BPIUM HHCIEKIH]Y
MOY3JAHOCTH ¥ MHTErpHTETa O HAYMHY Ha KOJHM Ce BOJM €BHICHIMja M H3BEIUTABAFLE;BPIIH
MHCTEKIH]y IUIATHOI [IpOMETa M HaMeHcKo KopHiuheme MpHXoJa; BPIIM MHCIEKIH]Y TI0
Hasory weda Cuy:kbe 0 MCIUTUBAILY PeryapHOCTH Kopulihemwa cpeactasa Oyyera; uspalyje
U TOJHOCH H3BEHITA] O W3BPIIEHO] WHCIEKIMjH, W TPELIaKe Mepe O OTKIAbaly
HENpPaBUIHOCTH y pajgy OyUEeTCKOr KOPHCHMKA;BPIUM CBE IMOCJOBE KOjH CY Y HANICIKHOCTH
OyleTCKOr MHCIEKTOpa Ha OCHORY 3akoHa O OyUEeTCKOM cHcTeMy;capalyje Ha IMocioBHMa
OCTBApHBAKA CHCTEMA (DUHAHCHJCKOT YINpaB/haiba W KOHTPONE, U Y4ecTByje y H3paju
M3BEIITaja 32 OBe OONACTH; KOHTHpa M KibMKH cBa (HHAHCHjcKAa AOKyMeHTa Oyuera H
JHPEKTHHX KOPHCHUKA OylieTa; BpluM oOpaay M KOHTPOIY (PHHAHCH|CKHX ToKyMeHara Gyiera
U JUPEKTHUX KOpuUCHMKa Oylera; BOJH KHUTY YTa3HHX M HM3la3HuX (pakrypa; BpluM cBa
nnahama y OKBHPY Tpes3opa 10 Hajiory HapenOoAaBLa;Bpiud cBa rahama Be3aHa 3a JACUMju
Jojatax, MOPOJH/BCKO OoNoBame, [ApYLITBEHY Opury O [deld, CTUMeHauje, OOpavko-
WHBAIKJICKY 3alUTUTY; CACTaB/ba MECEUHE, NEPHONINYHE U OJIMIIILE H3BEILTAje Be3aHe 3a OBe
o0OnacTH, OJArOBOpPaH je 3a ILHMXOBO ONAaroBpeMeHO [IOCTaBJbae MOKPAJHHH OJJHOCHO
penybnuuy; BpIiM obpadyH M HM3[Bajame cpeicrtaBa Oyyera y CTanHy OYIETCKY pes3epBy;
IPATH HAIUIATy M3BOPHMX NPHXOJa OMIUTHHE; YYECTBYje Yy H3paiaH rojuuimer obpadyHa
IHPEKTHUX KopHcHKKa Oyyera; Obassba nocnose yHoca Oynera (onobpeHrX anponpHjalmja)
U IIPOMEHA anpolnpHjauMja y padyHOBOACTBEHH MPOrpam; BPIIH MPHJEM HW KOHTPOIY
KIbHIOBOACTBEHUX UCIIpaBa, [IPUIIPEMa JOKYMEHTALM]Y 33 KIbHKEHE M KOHTHPahe Halora 3a
JAHUPEKTHE KOPUCHHKE, aKYPHO W YPEIHO BOIM IJIaBHY KHbUIY TPE30pa U MOMOMHE KHHre 110
cBMM OylleTckuM KkiacuuKkanujamMa, BpLIM CpaBHkeHa ca IOMONHHM Kurama, yckiahyje
eBHIICHIMEje ca OYUeTCKMM KOPHMCHMLNMA, J00aB/kauumMa M YNpaBoM 3a Tpe3op, BPIIM
cpaBimeme M yckilahuBame AHATUTHYKUX ©BUJICHIMja ca mobap/baudMa M KYyMIHMa H
npunpema Haupt HMOC-a, npunpema (HHAHCHJCKH H3BCIITA] MUPEKTHUX KOPHCHMKA,
cacTaBsba OHIIAHCE M M3BEILTaje, NPHIIPEMa 3aBPIUIHM PaYyH KOHCOMHIOBAHOI pavdyHa Tpe3opa
JOKaJlHe BiacTH, o0aB/ba TMOCIOBE EBUACHTHPAWmE IPUXONA, NpHMaa M H3BPIIEHUX
NOje/IMHAYHMX pacxoja M H3jaTaKa, NpOMEHa Ha HMOBHHM, 00aBe3aMa W M3BOpHUMA
dunancupama, eBujeHTHpama OJOOPEHHX H3MEHAa W [peycMepaBama AanponpHjaliuja,
uspaljyje H3BemTaje 0 OCTBAPEHUM MPUXOIMMA U H3BPLICHUM PACXOAHMA, CIIPOBOJIM HHTEPHE
KOHTPOJIHE INIOCTYIIKE W MpOoleaype, MHULHEPa M3MEHE HHTEPHUX PauyHOBOACTBEHHX aKara,
KIbHDKH TIPUXOJIE M MPUMarka, PacXofle M M3JaTake Ha OCHOBY (PUHAHCHjCKE JOKYMEHTalHje,
00aB/ba (PUHAHCHCKO-KEHTOBOICTBEHE IOCIOBE, MOCIOBE KOHTHparmha M Boheme MmoMohHUX
KHbUra U BUIEHLHM]ja IMPEKTHOr KOPUCHUKA H 33 CBE MHIUPEKTHE OYIICTCKE KOPHCHHKE (KA0 U
3a Gynercke GoHaoBe W padyHe noceOHUX HAMEHA), YUECTBYje Y NPHIPEMH HAIpTa IiaHa
M3BpIEha Oylera W npeasora KBOTa; MpaTH NMPUMEHY HOPMATUBA M CTaHIAp]a TPOIIEHA H
HaMEHCKO M3BpLIaBaMe OJOOPEHMX ampomnujalyja, y4ecTByje Y MOHHTOPHHIY OCTBaperha
WHIMKATOpa [porpama, MpOrpaMcKHX aKTUBHOCTH M IIpojeKaTta W eBalyalMjH OCTBaperba
NpOrpaMCKUX [UJBCBA, NPUIpeMa MEPHOIMYHE, FONUIIILE U APYre M3BeITaje, y4ecTBYje ¥
CpaBibeibY U yCKIahuBamy aHAMUTHUKKAX eBHACHIH]a ca 106aBbadnMa 1 APYriuM Cy6jeKTHMA
U3 CBOJ€ HAAIEXKHOCTH, npunpeMa Haipt MOC-a n ydecTByje y CpaBiberby MOCIOBHHX KHHTa
Tpesopa, NoMohNHMX KHHra M TMOMONHHMX eBHACHUMjAa OYUETCKMX KOPHCHHKA U3 CBOje
HaanexHoeTH W Oyuerckux (QOHIOBA M pavyHa MoceOHMX HaMeHa, BOAM NomohHe Kmure
OCHOBHHX CpPEICTaBa W aHAJMTHUKY eBHICHIU]Y OCHOBHHMX CPEJCTaBa , BOIM MATEPHjAIHO -
(PUHAHCH]CKO KHMIOBOJCTBO M BPIIM XPOHOJIOLIKO OJJIArame 3a apXUBUPAME LENOKYIHEe
AOKyMeHTaluje y Be3H ca (HHaHCH]jCKO-MaTePHjaTHHM MOCIOBAKEM M3 CBOjé HaNeKHOCTH,
BPIIK KBApPTANHO M IOJMIIKE yCarjalllaBame IJIABHE KibMre ca MOMONHMM KUramMa |
eBHJICHIIMjaMa, y4eCTBYje Y M3pajy 3aBPLIHOL padyHa, BOAH EBH/IEHIM]Y YIOBOPA O 3aKyIy U
BPIIH (paKTypucame 3aKyna ¥ APyrux yciayra Koje Bpilii ONIITHHCKA YIIpaBa; BPILIH
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pénziigyi eloirasok, utasitasok és eljarasok alkalmazasanak ellendrzését, a felhasznalt eszkézok
hatékonysagat; elvégzi a megbizhatosag és integritds ellendrzését a nyilvantartds vezetése és a
jelentéstétel modjarol, ellendrzi a fizetésforgalmat €s a bevételek céliranyos felhasznalasat;
ellenérzést végez a szolgalat vezetdjének utasitdsara a koltségvetés eszkdzeinek szabdlyszer(
hasznalata vonatkozasaban; kidolgozza és benyijtja az elvégzett ellendrzésrdl szold jelentést és
intézkedéseket javasol a koltségvetés eszkdzhasznaldinak munkajaban jelentkezé szabélytalansdgok
elharitasara; minden tevékenységet elvégez, melyek a koltségvetési ellendr hataskorébe tartoznak A
koltségvetési rendszerrdl szolo torvény alapjan; egylittmiikddést valdsit meg a pénziigyi igazgatas és
ellenérzés rendszerének megvaldsitasat illetd tevékenységekben s részt vesz az e teriiletet érinto
jelentések kidolgozasaban; csoportositja és konyveli a koltségvetés és a koltségvetés kozvetlen
eszkozhasznaldinak osszes pénziigyi dokumentumat; feldolgozza és ellendrzi a koltségvetés és a
koltségvetés kozvetlen eszkozhasznaldinak pénziigyi dokumentumait; vezeti a ki-és bejovod
szamlakat; minden fizetést lebonyolit a kincstar keretében a fizetési meghagyasok utasitidsa szerint;
minden fizetést lebonyolit a  gyermekpotlékhoz, szilési szabadsdghoz, tarsadalmi
gyermekvédelemhez, 6sztondijakhoz, harcos- és rokkantvédelemhez kapcsolédoan; havi, idészaki és
¢évi jelentéseket allit Ossze e teriiletre vonatkozoan, felel6s azok tartoméanyhoz és koztarsasaghoz valé
idében torténd tovabbitasaért; elvégzi a koltségvetési eszkozok dallandd koltségvetési
tartalékeszkozokke valo elkiilonitését és azok elszamoldsat; koveti a kozség jovedelemforrasainak
megfizettetését; részt vesz a koltségvetés kozvetlen eszkozhasznaloi ¢évi elszamolasanak
kidolgozasaban; elvégzi a koltségvetés adatbevitelének teendéit (jovahagyott appropridcidk) €s az
appropriacidk modositasat a szamvevOségi programba; elvégzi a konyvelési okiratok atvételét és
ellendrzését, elkésziti az okiratokat a konyveléshez és a kozvetett felhasznalok fizetési
meghagyéasainak megfizettetéséhez; rendszerezi és rendszeresen vezeti a kincstari kdnyvet és a
segédkonyveket az Osszes koltségvetési koltséghelyrend szerint, a nyilvantartdst 6sszehangolja a
koltségvetés eszkozhasznaloival, beszallitokkal és Kincstdr Igazgatosaggal, kiegyenliti ¢és
Osszehangolja a analitikai nyilvantartast a beszallitokkal, vasarlokkal és elkésziti a nyitott tételek
tervét, elkésziti a kozvetlen eszkdzhasznaldk pénziigyi jelentését, allapotmérlegeket és jelentéseket
készit, elkésziti a helyi hatalom konszolidalt szdmldjanak zarszamadasat, elvégzi a bevételek,
jovedelmek ¢és végrehajtott egyes kiadasok és raforditdsok, a vagyoni, kotelezettségeket és
pénzforrasokat illeté véaltozasok nyilvantartdsanak tevékenységeit, nyilvantartja az appropriaciok
jovahagyott modositasat €s atcsoportositasat, jelentéseket dolgoz ki a megvalositott jovedelmekrdl és
végrehajtott kiadasokrol, lebonyolitja a belsé ellenorzés eljarasait €s folyamatait, kezdeményezi a
belsé szamvevéségi aktdk modositasait, kényveli a jovedelmeket és bevételeket, raforditasokat és
kiadasokat a pénziigyi dokumentacié alapjan, pénziigyi-konyveldségi tevékenységeket lat el, a
megfizettetést és segédkonyvek vezetését s a kozvetlen eszkozhasznalok nyilvantartasat minden
kozvetlen eszkozhasznalé szamdéra is (valamint a koltségvetési alapoknal és kiilon rendeltetést
szamlaknal); részt vesz a koltségvetési terv tervezetének elokészitésében €s a kvotak javaslataban;
koveti az eloirasok alkalmazasat és a raforditasok szabvéanyait s a jovdhagyott appropriaciok
végrehajtasat, részt vesz a program indikatorait illeté megvaldsitds, a programtevékenységek és
projektumok, a programcélok megvalosuldsanak megfigyelésében, iddszakos, évi és egyéb
jelentéseket készit, részt vesz az illetékességébe tartozo analitikus nyilvantartdsok beszéllitokkal és
mas szubjektumokkal vald kiegyenlitésében és Oszeegyeztetésében, elkésziti a nyitott tételek
kivonatdnak tervezetét és a kincstari konyvek, segédkdnyvek, és a sajat illetékességébe tartozo
koltségvetési eszkozhasznalok kiegészitdé nyilvantartasdnak, a koltségvetési alapok és  kiilon
rendeltetésti szamldk kiegyenlitésében, vezeti az alapeszkdzok segédkonyveit és az alapeszkdzok
analitikai nyilvantartasat az illetékességi korébe tartozd pénziigyi-anyagi iigyvitellel kapesolatban,
elvégzi a f8konyvek segédkonyvekkel és nyilvantartasokkal vald negyedévi és évi dsszeegyeztetését,
részt vesz a zarokoltségvetés kidolgozasiban, nyilvantartast vezet a bérleti szerzédésekrol és elvégzi
a bérletek és mas, a kozségi kozigazgatas altal végzett szolgaltatasok szamlazasat, elvégzi a
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peBanopHsalujy yropopaux ofapesa u o0paduyH aMOpTU3alUje M PEBaOPU3ALUje OCHOBHUX
CpeICcTaBa, BOAHM 3ajlykeHe M pa3ly)Kewe KOpPHCHMKA MO perepcuMa U epuneHuujy XT3
ornpeme, BpIIM ycknahuBame CTam-a MMOBHHE Ca CTBApHUM CTameM Ha OCHOBY IIOIMCA,
npeniaxe pacxolle, pacxo/0Bawe MMOBMHE M OTIHC OCHOBHMX cpefcTaBa; obaBJba JApyre
nocinose no Hayory weda oaceka, nadennuka Onespersa 1 HaueaHuka ONIUTHHCKE ynpaBe.

Ycnoen: cTeueHo BHCOKO 00pasoBaibe W3 HaydHe OOJAaCTH €KOHOMHjE HA OCHOBHHM
aKkaJeMCKuM cTyaujamMa y oGumy opn Hajmame 240 ECIIB, mactep akageMCKUM CTynujama,
MacTep  CTPYKOBHHUM  CTyIOMjama,  CHEUMJAIMCTHYKMM  aKaJeMCKMM  CTy/Hjama,
CIELHJATHCTAYKIM CTPYKOBHHM CTY/MjaMa, OTHOCHO Ha OCHOBHYM CTyIUjaMa y Tpajamy ol
HajMame YETHpU TOJMHE MIM CIELHjaTHCTHUKUM CTyMjamMa Ha (akyiaTeTy, MONOMKeH
APKABHU CTPYYHH HCIUT, PAJHO UCKYCTBO Y CTPYLH O HajMaIbe TPH rOJIMHE,

8. MOCIOBH PYKOBOBEWA ®HHAHCHICKE KOHTPOJIE (®VYK), UHTEPHE
BYTIETCKE MHCIIEKIIMJE, PEBU3UIJE 1 PA3BOJA

3pame: CaBeTHUK 6poj cnyxOennka: 1

Omuc nocnosa: Ilpatu ocTapuBame cucTeMa (MHAHCHjCKOTr yhpassbamba W KOHTPOIA H
pykoBozH OBOM CiykOOM;cTapa ce o u3panu M cnposofjery Crparernje yBohemwa u passoja
(puHAHCH]CKOT YIpaBJbalba M KOHTPOJIA;IPATH M MPEIaNKe M3pany U MPHMEHY MOJHTHKA ¥
npouenypa y o0Boj OONAacTW;mpaTH  CTambe y OONACTH TNPHUBPENHHMX IENaTHOCTH U3
HaJIEKHOCTH ONIITHHE M capalyje ¢ HaUIe)KHUM OpraHiMa MoKpajuHe W penyOIuKe; npaty
Nporuce U3 OBMX 00NacTH; CTapa ce 0 OnaroBpeMeHoM WH(OpMHCAmY OpraHa O CTamy H
npefiaxe Mepe; obapjba HEMOCPENHE M ONEpaTHBHE TOCIOBE PEBH3MjE W TO PEBH3HU]Y
CHCTeMa, pEBH3H]y YCHCIIHOCTH MOCNOBaka, (HMHAHCHjCKY pPEBM3WJY W  DPEBH3H]Y
yCarnanieHoOCTH, IpuMerbyjyhin NpuHIKMIIE OTlepaTUBHE PEBH3MUje; MPYsKa CABETE, aHAIM3HPA U
ouewyje cBe (GHHAHCHjCKe TMOCIOBHE (YHKUMje W3 HAANEKHOCTH OpraHa JIOKAJHE
CaMOyIpase; [PoBepaBa NMPHMMEHY 3aKOHA M MOIUTOBAbA [TPABKIA MHTEPHE KOHTPOJIE;NPATH 1
OLiEkYje YCHCWHOCT WHTEPHHX KOHTPONA; HICHTU(HUKYje W BPIIM MPOLEHY pU3MKA;
NpOBEpaBa Jia /M je (PMHAHCHU[CKO MOCIIOBAE y CKIay ¢a TPOIHCHME, YHYTPAUIBAM aKTHMA
U YrOBOPHMA; 3a/ly)KeH j€ 3a KOHTpOIy Kopuiihema GHHAHCH]CKHX CPe/ICTaBa; 3a/lyKeH je 3a
3aIITHTY MOJATaKa O IOC/IOBakY OpraHa JIOKAIHEe CaMOyMpaBe; Jaje MpPelopyke Yy Mornemy
nobosbliarwa  PUHAHCHjCKO-MATEPHjalIHOr [OCJIOBaka OpraHa JOKAHE —CaMOYMpaBe;
caummapa norpedue uHdopmanmje u ussemTaje; capaljyje ca ciyxbama excTepHe peBH3H]E;
0baBsba M CBE ApYre MOCNOBE 10 HAJIOI'Y OpraHa JOKajHe caMoyHpape, HadenHuKa ONe/bemna
1 HavenHHKa ONUTHHCKE yrpase.

Yenosu: creyeHo BMCOKO 00pasoBame W3 HayuHe o0JNacTH €KOHOMMje Ha OCHOBHHM
aKaJEMCKMM CTy/ujama y obumy on Hajmawee 240 ECTIB, macTep akajeMCKuM CTynHjama,
MacTep  CTPYKOBHHUM  CTy/AMjama, — CHELMjaJHCTHYKHM  aKaieMCcKMM  CTyIMjaMa,
CHCLM]ATMCTHYKEM CTPYKOBHUM CTY/H]aMa, OAHOCHO Ha OCHOBHMM CTYAHMjama y Tpajamwy o1
HajMae YETHPM TIOJMHE WM CHENMjalMCTHYKAM CTYIHjaMa Ha (hakynTeTy, NOIOKEH
APKaBHHM CTPYYHU MCIUT, PAJAHO UCKYCTBO ¥ CTPYLIM O HAjMase €T FOJMHA.

9. TIOCJIOBH OBPAUYHA IIJIATA, HAKHAJIA U IPYTUX JIMUYHUX [IPUXOJA U
[TOCJIOBH BJIATAJHE

3pame: Bumm pedepent Opoj ciyxbenuka: 1

Onmc mocnosa: Boau perucrap 3amocieHux ca WIKONCKOM CHPEMOM H npunanajyhum
KOCHUM]eHTHMA Y CKIIaly Ca 3aKOHOM M IIOJI3aKOHCKMM aKTHMa, BPUIH OBPauyH 1 UCILIATy
3apazja sanocneHdx y ONWTHHCKO] yNpaBW, BpIIM O0pauyyH U MCINATY CBHX HAKHANA H
ApYTHX NprMarka 3anocineHux y ONmTHHCKO]j YIpaBH, BPIIH 06padyH W HCILIATY HAKHAA
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szerzbdéses kotelezettségek ujraértékelését és az amortizdcid elszdmoldsat s az alapeszkozok
ujraértékelését, vezeti az igénybevevok koltségterhelését és mentesitését a hasznalati jévagyasok
alapjan, valamint a HTZ felszerelés nyilvantartasat, a leltar alapjan Osszeegyezteti a vagyoni éllast a
valos éllassal, raforditasokat, javaslatot tesz a vagyon és alapeszkozok leirdsdra); mas tevékenységeket is
végez az osztaly és az Ugyosztaly vezetdjének és a Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének utasitisara.

Feltételek: fels6foku végzettség, akadémiai alapképzés kozgazdasagi szakon, Osszesen legaldabb 240 EPR
ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specidlis akadémiai képzés, specialis szakositott
képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzes, allami szakvizsga, a
szakmaban szerzett legalabb harom éves gyakorlat.

8. PENZUGYI ELLENORZES IRANYITASA, BELSO KOLTSEGVETESI ELLENORZES,
FELUGYELET ES FEILESZTES TEVEKENYSEGEI
Megnevezes: Tanacsado hivatalnok szama: 1.

Tevékenységek leirdsa:kdveti a pénziigyi irdnyitdsi rendszer megvalOsitasat és ellenrzését s vezeti e

o BT

megvalositasarol; koveti és javasolja e teriilet tigyviteli politikdjanak kidolgozasat és alkalmazasat; koveti a
kozség hatdskorébe tartozd gazdasagi tevékenységek teriiletét illetd helyzetet €s egyiittmiikddik az illetékes
tartomanyi és koztarsasagi szervekkel;, koveti az e teriiletet érintd elbirdsokat; gondoskodik a szervek
helyzetre vonatkoz6, idében torténé tajékoztatasarodl és intézkedéseket javasol; kdzvetlen €s operativ revizios
tevékenységeket javasol, mégpedig a rendszerre, az ligyvitel hatékonysdganak ellenérzésére, pénziigyi
ellendrzésre és az Osszehangoltsag ellenbrzésére, az operativ revizori elveket alkalmazva; tanacsokat nyujt,
elemzi és osztalyozza a helyi 6nkorményzat hataskorébe tartozo 6sszes pénziigyi tigyviteli funkcidt; ellentrzi
a torvények alkalmazésat és a belso ellenérzés szabélyainak tiszteletben tartasat; koveti €s osztalyozza a belsd
ellenérzés sikerességét; meghatirozza és felbecsli a kockazatot; ellenérzi, hogy a pénzigyi lgyvitel
Osszhangban van-e az eldirasokkal, belsd aktdkkal és szerzddésekkel; kotelezettsége a pénziigyl eszkozok
hasznalatanak ellenérzése; hataskore a helyi dnkormdanyzat szerveinek tevékenységét illetd adatvédelem;
javaslatokat tesz a helyi onkorményzat szervei pénziigyi-anyagi tevékenységének javitasara vonatkozoan;
elkésziti a sziikséges tajékoztatasokat és jelentéseket; egyiittm{ikddik a kiilsé ellendrzés szolgalataival; més
teenddket is végez a helyi dnkormanyzat szervei, az Ugyosztily vezetdjének és a Kozigazgatisi Hivatal
vezet6jének utasitasara.

Feltételek: felséfokia végzettség, akademiai alapképzés kbzgazdasagtudomanyi szakon, dsszesen legalabb 240
EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis akadémiai képzés, specialis
szakositott képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés, szakvizsga, a
szakmaban szerzett legalabb 6t éves gyakorlat.

9. SZEMELY1 JOVEDELEM, ILLETEKEK ES MAS SZEMELYES BEVETELEK ELSZAMOLASA ES
PENZTARI TEVEKENYSEGEK

Megnevezés: Foreferens hivatalnok szama: 1

Tevékenység leirdsa:Vezeti a foglalkoztatottak iskolai végzettségének nyilvantartasat a megfeleld
koefficienssel egyitt, Osszhangban a torvénnyel és a tdrvény alapjan hozott aktdkkal, elvégzi a Kdzségi
Kozigazgatasi Hivatal foglalkoztatottjai Gsszes illetményének és mas bevételének elszamoldsat és kifizetését,
elvégzi a képviselo-testiilet tandcsnoki illetményének, a testiilet munkatestiiletei tagjai, a Kozségi Tanacs
illetményének elszamolasat és kifizetését, vezeti a pénztarat és az lizemanyagjegyek nyilvantartasat,
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of0OpHULMMA U 4YIaHOBHMA pamuux Tesa Ckynmture onuwrtade 1 OmuTuHckor Beha, BOIM
OnarajHy u eBuaeHUMjy OeH3MHCKUX DOHOBA, M3/Iaje MOTBPJEC O BUCHHU HCIUlalieHux 3apaja,
noctasiba M-4 obpazan @onny ITHO, noctariba nopecke npHjase 0 U3IBPIICHUM HCTIATAMA
3apajga, HaKHaja W JAPYrHX NPHMarka 3alocNeHux, O00pHHMKA W ApYruX (QUHUKHX I
PYIIl-a , BoaM eBHIEHLH]Y aIMHHHUCTPATHBHHX 3abpaHa Ha 3apajie 3amloCICHHX, BOIH
eBHMICHIM]Y Hajlora ¥ o0padyH 3a cay>kOeHa MyTORamka,BO/IM THEBHUK M AHATUTHKY GarajHe,
cacTaB/ba CTATHCTHYKE H3BEIUTaje O HciUlalieHuM 3apamaMa U JocTaB/ba MX CTaTHCTHUKOM
3aBojy; 00aBJba MOCI0BE M3 CBOT AENOKpYra 3a norpebe CHHAMKAIHE Opranusaiuje (o6pauyH
yjlaHapuHe, miahame NPeKo IUIATHOT CIIMCKA W CN); 00aBba H APYTe IOCIOBE [0 HANOTY
Havennuka Onesberma 1 meda pauyHoBOACTBA, H HavenHUKa ONIITHHCKE YIIpaBe.

Yenopu: cpejibe UeTBOPOrOAMIILE 00pa3oBamke JPYIITBEHOT CMepa eKOHOMCKE CTpYKe,
HajMam-e MeT rOJMHA PaJHOT UCKYCTBA Y CTPYLHM, MO3HABAKE Pajia Ha pauyHapy.

10. OIILTH [TOCIIOBU ®UHAHCHIA
3pame: Bumwu pedepenr 6poj cryxbenuka: 1

Onuc nocioBa:Pany cBe NOCNOBE KOjH CE& OJHOCE HA CBAKOJHEBHY CApaikby ca KOPHCHULMMA
OyHeTCKHX cpeicTaBa M VYTIpPaBOM 3a TpPe3op, IOCIOBE H3paje MOjeMHAYHMX aKaTa o
obasesama nahama u3 cpencrara Gypera omHocHo ONIUTHHCKE yhpaBse, Ka0 ¥ HakHaja u
IIpEHOCA Cpe/CcTaBa 3a CBE MHAMPEKTHE KOPHCHHMKE OYUETCKHX CpeicTasa; paam CBE
(vHaHCHjCKE M Jpyre MOCIOBE 33 MECHE 3aje/HMLE W3 HamTekHocTH OJceka; BpIIM NpHjeM
YTa3HUX payyHa, HUXOBY KOHTPOIY, KOMIUIETHPAHE, 3aBONEHE Y KHUTY YIa3HUX payyHa;
npey3uma M3eole u3 OyleTa i ocTanux IofpadyHa of YIpaBe 3a TPe3op y eleKTPOHCKO]
(bopmu, HHXOBO IUTAMNAHKE M ONJArame; KOHTHPA KHWIOBOJACTBEHY MAOKYMEHTALHM|Y M
KEbHOKH [IOCJIOBHE TPOMEHE Ha OCHOBY OPUIMHAJIHE JOKyMEHTalMje (YNasHu M H3JIa3HU
padynu, u3BogM Texyher pauyHa Oyiera, IeBU3HM M3BOAM, M3BOJM KPT-a, H3BOAM MOCEOHHX
pauyHa; pajd aJMHHMCTPATHBHO-TEXHUYKE IIOCIOBE KOjU C€ OJHOCE HA CBHJICHIIH]Y,
onpkasarbe W Kopumheme objexata KOMyHaliHe WHBPACTPYKTYpe, a noceGHO Koju cy y
HEMOCPE/IHOj HaaeKHOCTH ONIITHHCKE YIIPaBe, rpal)eBUHCKOr 3eMJBUILITA-jABHOT ¥ OCTAJION,
EBUICHLM]E W TOCTOBE OKO OJpiKaBama y/ula U IyTeBa, o0jeKara jaBHe pacBeTe, MOCIOBe
eBHJIeHIHje objexaTa KOMyHaIHe MH(PPACTPYKTYPE Y 3Ttk U CBE JPYTe MOCHOBE U3 OBUX
obJacTu; BpIM 00pagy W KOHTPOY KHHIOBOJCTBEHE HOKYMEHTALM]e MECHHX 3ajefHHLA H
JaBuux npemyseha, BOZM KibHry yJNasHMX W U3NasHuX (aKTypa, KOHTHpPA H KHGIDKH CBa
(uHaHCcH]CKa NOKYMEHTa MECHHX 3aj€/IHMLA U jaBHUX npexyseha, capalhyje ca Komucujama 3a
IONKC OCHOBHHMX CpPENCTaBa, CHTHOI MHBEHTapa M (DMHAHCHjCKHUX TOTpakuBama M 00asesa
MECHUX 3aje[IHMIA H jaBHUX npelyseha, yueCTBYje y M3paju rOJMIIBUX 06pavyHa MECHHUX
3ajeHALA W jaBHUX Tpedyseha, npaTH 3aKOHE pajiy CBE OININTE MOCHOBE (MHAHCH]a- KIbHTa
YlasHMX M M3Na3HHX padyHa, Bpu 00padyyH Mpoesa, BOAH KILMIY [JHEBHHX W3BEIITaja,
KOHTTHPAe W KHIKEHhe MaTEePHjalHOT KEMIOBOJICTBA, BPIUH EIEKTPOHCKO MPEY3HMame U
ITaMIIambe H3BOJA Oylera W OCTAIMX padyHa KOjU NpPHUIIaAajy Tpe3opy ONIITHHE; BpIIH
00payyH aMOPTH3aLMje W BAJIOPH3ALIHje OCHHBX CPEACTaBa, BOAM MOMONHE KEHIe OCHOBHHX
CpeficTaga W aHAIMTHYKY CBUICHUM]Y OCHOBHMX CPEJICTaBa; BOAH MaTepujaiHo —
(PMHAHCH|CKO KIMTOBOZICTBO M BPIUHM XPOHOIIOWIKO OJUIArAE 33 APXHBHPAILE LEIOKYIHE
JOKyMEHTaLH]€ Y BE3H ca (HHAHCH]CKO-MATEPHjalHUM TIOCIOBARMEM U3 CBOjE HaTEIKHOCTH,
BPLIM KBAapTaJHO W TOAMUILE yCarjallaBamke [NIaBHE Kmure ca noMohHUM KeHrama wHe
BHCHLHM]aMa; yUeCTBYj€ Y M3pa/iu 3aBPUIHOI pauyHa; BOJH €BHIEHIIH]Y yroBopa O 3AKYIy U
BPIIM (aKTYpHCARse 3aKyna W IPYrHX Yyciyra Koje BpIIM OIIUTHHCKA YNpaBa; BpILIM
peeanopusanijy yroeopaux obapesa u ofpaduyH aMOPTH3ALM]je H PeBATOPU3ALM]E OCHOBHUX
Cpe/CTaBa; BpPLIM pPEBANOPU3ALM]y MECHHMX OTKYNIHMX paTa 3a OTKYIUBEHE CTaHOBE Y
JIPYIITBCHO] CBOJHHM M APYTE MOCIOBE Y 0BOj 00TACTH; Pajii U CBE JPYTE MOCIOBE MO HATOTY
pykoBoIuoLa ciykOe, Hauenuuka Onesbera 1 HauenHnka ONIUTHHCKE YIIpaBe.
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igazolasokat ad ki a kifizetett személyi jovedelem nagysagardl, tovabbitja az M-4 {rlapot a Nyugdij- €s
Egészségbiztositasi Alaphoz, tovabbitja a foglalkoztatottak, tanicsnokok és a Koztdrsasagi Kozbevételi
Igazgatosig mas természetes személyeinek kifizetett jovedelmére, illetményére €s mas bevételeire vonatkozo
adobejelentéseket, vezeti a foglalkoztatottak személyi jovedelmére vonatkozd adminisztracids ftiltas
nyilvantartdsat, vezeti a hivatalos utak kifrasanak és elszamoldsanak nyilvantartdsat, vezeti a pénztarnaplot €s
a pénztar elemzést, statisztikai jelentéseket allit Gssze a kifizetett személyi jovedelmekrdl s tovabbitja azokat
a Statisztikai Intézethez, sajat tevékenységi korében mas feladatokat is végez a szakszervezet részére (tagsagi
dij elszdmolasa, fizetési jegyzéken keresztiil torténd fizetés, stb.); mds teenddket is végez az Ugyosztaly
vezetbjének, a szamvevdség vezetbjének és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitisara.

Feltételek: négyéves kozépfoki végzettség tarsadalomtudomanyi iranyzat kdzgazdasigi szakéan, a szakmaban
szerzett legaldbb ot éves gyakorlat, szdmitogépen végzett munka ismerete.

10.ALTALANOS PENZUGYI TEVEKENY SEGEK
Megnevezés: Féreferens hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirasa: Elvégzi az Osszes tevékenységet, melyek a koltségvetési eszkozhasznalokkal €s a
Kincstar Igazgatdsiggal valé mindennapi egyiittmiikodésre vonatkoznak, tevekenységeket a kozség
koltségvetésébodl illetve a Kozigazgatas koltségvetésébol torténd fizetési kotelezettségeket és a kdltségvetési
eszkodzhasznalok illetékenek és eszkozeinek atutaldsat érintd egyes aktak kidolgozasat illetéen; elvégzi az
osztaly hatdskdrébe tartozé Osszes pénziigyi és mas tevékenységet a helyi kozosségek szamara; elvégzi a
bejovd szamlak atvételét, azok ellendrzését, tsszegzését, a bejovo szamlak konyvébe torténd bevezetését; a
Kinestar Igazgatsagtol elektronikus forméaban dtveszi a koltségvetés szamlainak és mas alszamlak kivonatait,
kinyomtatja és rendszerezi Oket, kontdzza a konyvel6ség okiratait s az eredeti dokumentumok alapjan
konyveli az iigyviteli valtozdsokat (be- és kimend szamldk, a koltségvetés foly6szamlainak kivonata,
devizakivonatok, kilon szamldk kivonatai), adminisztrativ-technikai tevékenységeket végez, melyek a
kommunélis infrastruktira létesitményeinek nyilvantartdsara, karbantartasara és hasznalatara vonatkoznak,
kiilonosen a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal kozvetlen hataskorébe tartézokét - a koztulajdonban 1évot €s
masokat, nyilvantartas és tevékenységek az utcak és utak karbantartdsa, a kozvilagitas létesitményei teriiletén,
a kiépités alatt 4ll6 kdzmiivesitési létesitmények nyilvantartasanak tevékenységei €s az e teriiletet érintd
minden mas tevékenység; elvégzi a helyi kozosségek és kozvallalatok konyveldi dokumentacidjanak
feldolgozasat és ellendrzését, vezeti a kimend- és bejovo szamlakat, kontézza és kényveli a helyi kdzdsségek
és kozvallalatok 6sszes pénziigyi dokumentumat, egyiittmikédik az alapeszkdzok leltarat, a kis leltart végzo s
a helyi kozosségek és kiozvallalatok anyagi koveteléseiben és kotelezettségeiben illetékes bizottsagokkal, részt
vesz a helyi kozdsségek és kizvallalatok évi elszamolasanak kidolgozasaban, kiveti a torvényeket, elvégzi az
Osszes pénziigyi tevékenységet — bejove és kiemend szamlakonyv, addelszamolast végez, vezeti a napi
jelentések konyvét, az anyagi tigyviteli kényvelést, elvégzi a kozségi koltségvetés szamlakivonatainak ¢s
egyéb, a kozség Kincstari Igazgatosagahoz tartozd szamlainak elektronikus atvételét €s nyomtatdsat, elvégzi
az alapeszkozok amortizacidjanak és leirasanak elszdmolasit, vezeti az alapeszkozok segédkonyveit és az
alapeszkodzok analitikai nyilvantartasat; anyagi-pénziigyi konyvelést vezet s elvégzi a hatdskorébe tartozo,
ezzel kapcsolatos teljes dokumentacié idorendi elrendezését és leltdrozasat; elvégzi a fokonyvek
segédkdnyvekkel és nyilvantartasokkal valé negyedévi és évi Osszeegyeztetését; részt vesz a zarokdltségvetés
kidolgozasaban, nyilvantartast vezet a bérleti szerz6désekrdl és elvégzi a bérleti dijak és a kozigazgatasi
hivatal altal nyajtott mas szolgaltatasok szamlazasat;, elvégzi a szerzddéses kotelezettségek tjraértékelését és
az alapeszk®zok amortizaciojanak és ujraértékelésének elszamolasat; elvégzi az allami tulajdonban lévé
lakasok helyi torlesztorészletének jraértékelését és az e teriiletet érintd mas tevékenységeket; mas teenddket
is végez a szolgilat vezetdjének, az Ugyosztily vezetdjének és a Kozigazgatisi Hivatal vezetdjének
utasitasara.
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VenoBu: cpenmbe YeTBOPOrofMibe 00pa3oBaie APYIITBEHOT WM TIPUPONHOT CMepa,
HajMame TeT roJIMHA PAJHOT UCKYCTBA Y CTPYLIM, [T03HABALE pajia Ha padyHapy.

1.3. Opcek 3a HHCTIGKLH]CKE MMOCIIOBE
11. KOMYHAJIHM MHCITEKTOP 1 UHCIIEKTOP 3ALUTHTE XXUBOTHE CPEIHUHE
3pame; CaBeTHHK 0poj coyxbeHuka: 1

Omnuc mocnoma: PykoBoaum W opramusyje palg y OICEKy; cTapa O clipoBohemy 3akoHa O
MHCTIEKITM]CKOM HAI30py ¥ OJCEKY;BpIIM pacrofiely MOCAOBA Y OKBHPY HaIJIeKHOCTH
OJceKa,cTapa Ce O W3BpIIARaKky HANJIEKHOCTH OACEKAa W POKOBMMA 3a MOJHOIIEHE
M3BEIITAja;BPLUM HAA30p HaJ IIPHMEHOM CBHX 3aKOHa M3 001acTh JKUMBOTHE CpeiMHe, Kao W
OMITHHCKUX TMpomHuca K3 OBMX 00jacTH, © Tpeay3uMa CBE Mepe 3a Koje je
HaUIeKaH;IpeaIake Mepe 3a npahema cTama y MojeIHHUM 00J1acTHMA;eBHASHTHPA | MPaTH
pan zarahMBaua Ha TEPUTOPUJH OMIITHHE;HATAKE TNpeoy3uMarme Mepa HaIECKHOM
ONUITHHCKOM OpraHy YNpaBe;laje MHUILBEHE O NMPUCTYMawy H3pajie CTpaTelike TpOLeHE,
ONHOCHO O HENPUCTHIAWky H3pajJe CTPaTellKe MpOIeHe, OJHOCHO CTyAWje YTHIAja Ha
KMBOTHY CpeluHY;Jaje carfiacHOCT Ha u3pafjeHe cTpaTellke MpoleHe; pagd CBe MOCIOBe
BE3aHe 34 CTpoBOhere oipendn Koje ce OIHOCE Ha CTPAaTellKy TPOLEHY U CTYW]Y yTUlAja Ha
JKHBOTHY CpEIHHY; YY4ECTBYje y pamy Ha H3pagM mporpama cyz0OMjama INTETOYMHA H
KOoMapala;[paTH CIIpoBOherbe Nponuca 13 00JacTH 3alUTHTE HOJBOIPHBPEIHOr 36MJBUILNTA U3
CBOj€ Ha/JICKHOCTH; BPINM HMHCIEKUMjCKA HAA30p Haj 3akoHWTowmly paja NpaBHHUX JHLA H
Npeny3eTHHKA M3 00JAacTH KOMYHAJIHMX JIENATHOCTH M MOCTYyNaka rpahaHa, Npeiy3eTHHKA W
NPaBHUX JIAIA Y TIOTTIETY NPUAP/KaBarka 3aK0Ha, IPYrHxX MPoMUca U ONIITHX aKkaTa; BPIIU HA/I30D
Haz crpoBolhermeM Mpomuca KOju ce OJJHOCe HAa KOPHUCHHKE M J]aBaolle KOMYHAJIHHX yCIyra y
MOTIEY YCIIOBA M HA4YMHA Kopwuilfierwa U JlaBama ycayra, ypeljupama U ofpikapawa odjexara u
jaBHMX TOBpIUMHA, TPATH jaBHY XWTHjeHY Ha jaBHUM MOBPUIMHAMA M JABHUM 3€N€HHM
HOBpLIKHHAMA, 00acTyl jaBHe paceeTe, cHabxeBare Hace/ba BOJOM U oJsoherma OTIIajqHuX BOJa,
cHabeBame TOIUIOTHOM €HEPTHjOM, M3HOLUEHE W JENOHOBame cMeha, caxparusame, rpodiea,
Kaunepuje, TUMHUYAPCKE YCIYyTe, AENaTHOCTH MMjaua, 4McTohy jaBHMX MOBpPLUMHA, IPOAajy
NOJBOMIPUBPEIHMX M APYTUX MPOM3BOA BaH MHjaYHOT IPOCTOPA, pacKomaBame yaula U IpYTrux
JaBHUX NOBPILIMHA, JIENOHOBaK:E I'pal)eBUHCKOT MaTepHjaa, IUaKaTHpame | IpyTH BUIOBH jaBHOT
OrNanlaBara, ¥ Apyre MocjIOBe KOMYHA/IHE XHIHjeHe; Y9eCTBYje Y H3paiH HalpTa H Npemjora
OIUTyKa M JPYrHX akaTa W3 HajexHoctd CkynmTuHe onmutuHe W OnmruHekor Beha; qoHocH
pellema | cTapa ce 0 BbUXOBOM M3BpLIEH:Y; MOJHOCH MpHjaBe 3a NpeKpiliaje U mpeay3uMa Mepe 3a
YKIalkambe CTBAPH M TpeIMeTa ¢a jaBHHX MOBPIIMHA;BPIIA KOHTPOIY NOCTAB/baiba
YTOCTHTEJECKHX Oammu W JApyrux o0jexkarta Ha jaBHMM T[OBPUIMHAMA, BpPIIM KOHTPOIY
obenexaBarba HazWBa yIMia W TproBa W kyhHux OpojeBa; MOAHOCH mpeluiore H nokpelie
WHHLUJaTHRY 32 JOHOLIEHE WM U3MEHY OMIITUHCKUX MPOonuca;0d0arba U JApyre TMoclioBe 1o
HANOTy oOpraHa JIOKajHe camoympaee, Hauennuka Opnerpera W HauyenHuka ONIUTHHCKE
yIpase.

YenoBH: CTEYeHO BUCOKO 00pazoBame M3 HayyHe OONacTH 3alUTHTA KHBOTHE CpEIMHE,
Ouosoruja , LryMapcTBO M NMOJBONPHUBPE/IA HA OCHOBHUM aKaJeMCKHM CTyaujaMa Y 00UMY Of
Hajmame 240 ECIIb, MacTep akaieMCKUM CTy[QMjama, MacTep CTPYKOBHHM CTYHjama,
CHEUMjATUCTHYKMM aKaJeMCKUM CTy[MjaMa, CILELHjaIHCTUYKUM CTPYKOBHHMM CTYIHjaMa,
OIHOCHO Ha OCHOBHHM CTyZAMjaMa Yy Tpajalkby O HajMawme YETHPU TOJUHE WM
CIELHjATHCTHYKMM CTyHjaMa Ha (aKynTeTy, MONOKEH APYKABHE CTPYYHH HCIIAT, PajHO
UCKYCTBO ¥ CTPYLM O[] HajMame TPH TOJMHE.
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Feltételek: négyéves kozépfokti végzettség természet- vagy tarsadalomtudomanyi szakon, a szakmdiban
szerzett legalabb 6t éves gyakorlat, szamitogépen végzett munka ismerete.

1.3. Feliigyel6i Tevékenységek Osztalya

11. KOMMUNALIS- ES KORNYEZETVEDELMI FELUGYELO

Megnevezés: Tanacsado hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa: Vezeti és szervezi az Osztaly munkajat; gondoskodik a Feliigyeldi ellendrzésrol szolo
torvény megvaldsulasardl az osztilyon; elvégzi a tevékenységek felosztasat az osztily illetékességein beliil,
gondoskodik az osztdly hataskoreinek végrehajtasardl és a jelentések benyujtasanak hataridejérdl; feliigyeli a
kérnyezetvédelem teriiletét érintd Osszes torvény alkalmazasat, valamint az e teriiletet szabalyzo
onkormanyzati eléirasokét s minden, a hataskdrébe tartozé intézkedést megvalosit; intézkedéseket javasol az
egyes teriiletek helyzetének figyelemmel kisérésére; nyilvantartia és koveti a kornyezetszennyezok
tevékenységét a kozség teriiletén; az illetékes kozségi kozigazgatdsi szervet utasitja az intézkedések
foganatositésara; véleményt ad a hatastanulmény kidolgozasa megkezdésének sziikségességérdl vagy annak
sziikségtelenségérél illetve a koérnyezetvédelmi hatastanulmanyérdl; jovahagyast ad a kidolgozott
hatastanulmanyra; minden tevékenységet elvégez a kornyezetvédelmi hatastanulmanyra vonatkozo
rendelkezés megvaldsitasdhoz kapesolddoan; részt vesz a kartevok és szinyogok irtasara vonatkozo program
kidolgozasaban; koveti az illetékességébe tartozd, a mezogazdasagi foldteriilet védelmére vonatkozo elbirasok
alkalmazasat; feliigyeldi ellendrzést végez a jogi személyek és vallalkozok kommunalis tevékenysegei €s a
polgérok eljarasai teriiletén, véllalkozoknal és jogi személyeknél a torvények, més eléirdsok és altaldnos aktak
tiszteletben tartdsa tekintetében; feliigyeli az eljarasok lebonyolitasat, melyek a kommunalis tevékenységek
igénybevevdire és azok biztositoira vonatkoznak a hasznédlati feltételek és a szolgaltatdsok nyujtasanak
feltételei, a létesitmények és kozteriiletek rendezése és karbantartasa, a kozvilagitds, az ivovizszolgaltatas €s
szennyvizelvezetés, a hoenergia-szolgaltatis, a hulladékgytijtés- és elszallitds, a temetés, a temetok, a
dogtelepek, a kéményseproi szolgéltatasok, piaci tevékenységek, kozteriiletek tisztantartdsa, a mezOgazdasagi
és egyéb termékek piac terilletén kiviil torténd értékesitése, az utcdk és mas kozteriiletek feldsdsa, épitbanyag
elhelyezése, plakitok és a nyilvanos hirdetés mas formai és az altaldnos higiénia mas tevékenységei
tekintetében; részt vesz a Képviselo-testillet és a Kozségi Tandes hatdskorébe tartozd terv- és
hatérozatjavaslatok kidolgozasdban; végzéseket hoz és gondoskodik azok végrehajtasarol; szabalysértési
bejelentést tesz és intézkedéseket foganatosit a targyak és dolgok kozteriiletrdl valé eltavolitisa érdekeben;
ellendrzi a vendéglatdipari Iétesitmények kerthelyiségeinek és mas létesitményeknek a kézteriileten valo
elhelyezését; ellendrzi az utcdk, terek és hazszamok elnevezésének megjelolését; javaslatokat terjeszt be és
kezdeményezi a kozségi eldirasok meghozatalat vagy modositasat; mas teendéket is végez az 6nkormanyzat
szerveinek, az Ugyosztaly és a Kozigazgatdsi Hivatal vezet6jének utasitdsara.

Feltételek:felséfoki  végzettség, akadémiai alapképzés kornyezetvédelmi, biologiai, erdészeti és
mezdgazdasagi szakon, Osszesen legalabb 240 EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott
mesterképzés, specialis akadémiai képzés, specialis szakositott képzessel, illetve legaldbb négy évig tartd
alapképzés vagy egyetemi szakképzés, allami szakvizsga, a szakmaban szerzett legaldbb harom éves
gyakorlat.
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12. KOMYHAJIHU MHCITIEKTOP
3pame: CapaHuk Opoj cyxbennka: 1

Onuc mnocioBa: Bpmu Hamsop Hag chpoBohemeM npomuca U3 00NacTd KOMYHaTHHX
JIENaTHOCTH, CTAHOBAKA, M MPOMKCA M IPYTHX OMIITHX aKaTa JOHETHX Ha OCHOBY THX 3aKOHA;
BOJM NMPBOCTENEHH YINPAaBHHU MOCTYMAK W JOHOCH pellieka y NpeaMeTHMa KOjH ce OJTHOCEe Ha
OBE MNENATHOCTH; YYECTBYje y M3pajd HalpTa M Npeuiora oJulyka M JpYrux akara W3
HagsexHocTd CKYNIUTHHE ONMIUTHHE U ONIITHHCKOr Beha; BpIIM KOHTPONY KOMYHAJIHOI peaa
M CTama, OJp)KaBarba M 4YMCTONE Ha CBUM jaBHMM HOBpIIMHAMa, Ipo0JbMMa M JPYTHM
KOMYH&JHHM  OO0jekTHMa-niMjaue, oOjeKTH BOJOBOHA,JEMOHHje, (eKanHe U  KHIlHEe
KaHalu3aluMje, KaHAJICKe Mpexe, CHOMEHHIM W Jpyrux o6jeKaTta; BpIUH KOHTPOILY
NOCTAB/bAbA YTOCTHTE/LCKUX OaliTH M Apyrux ofjekata Ha jaBHHM MOBPIIMHaMa; BPIIH
KOHTpOJlY npojaje pobe Ha jaBHUM MOBpIIMHAMA W NMjAlM;BPIIM KOHTPOIY HCTHIAMA
IJlaKaTa W IPYrHX NPONAaraHHUX M PeKIaMHUX caJipKaja; Kao M MOCTAaBIbalme W KOHTPOIY
pexnamMHUX ofjekara KOjU Ce€ MOCTaR/bajy Ha jaBHUM MOBpPIIMHAMA (PEKIaMHM ITaHOH-
OunbopaM M ApPYrH pekIaMHHU O0jeKTH); BpIIM KOHTpONy oOenekaBama HAa3WBa YIHIA H
Tproea u Kyhuux 6pojena; nokpele npexpiuajHd NOCTyNaK;caulib-apa aHauuse, Hudopmalmje
W usBelTaje U3 cBoje obnactu 3a norpebe Ilpencennuka onmrune, CKYNIUTHHE OMIITHHE,
Omwrunckor Beha, Hauennuka Opnebersa M HauenHuka OINIITHHCKE YIpape, Kao H
HaJJIEKHUX TIOKPAjUHCKHX M permyOIMuKuX oprana; capahiyje u naje norpebHa obaBelnTera
IpPaBHUM JIMIIAMA W Npely3eTHULMMA KOju 00aBjbajy KOMYHAIIHY IE€JATHOCT; cTapa ce Ja Ha
OITIUITHHCKOM €ajTy OyIy OiaroepemMeHo o0jarikeHe CBe MHPOpMallije U3 OBUX 00J1acTH KOje
cy of MHTepeca 3a rpaljaHa; BpIIM W Jpyre MoOCiOBe MO Hanory HauenHuka OIIITHHCKE
yIpase U HadenHuka Onesbema.

YcnoBu: CTe4eHO BHCOKO o0pazoBambe M3 00nacTv NpUPOJHHUX MM JPYIITBCHHX Hayka Ha
OCHOBHHM aKaJeMCKUM CTyadjamMa y oOumy on Hajmare 180 ECIIB 6omopa, OCHOBHHM
CTPYKOBHMM CTYyJHjama, OIHOCHO Ha CTy/IHjaMa y Tpajawy JI0 TPH FOIUHE, TTOJIOKEH AP KaBHHU
CTPYYHM HCIIUT, HajMame TPU TOOMHE pajHOT MCKYCTBA Yy CTpYIM, MO3HABAKE paja Ha

pauyHapy.
13. TPABEBMHCKH MHCIIEKTOP H ITOCJIOBU O3AKOBERA
3pamwe: CapagHuk Opoj ciyxOenuka: 1

Onuc nocnopa: [Mocryna y ceemy mpema ofpebama 0 HHCOCKLUUJCKOM HAA30DY; Mpeay3HMa
MEpe M BPLIM HAJ30p Haj CnpoBollemeM 3aKoHa O IIAHUPAY U M3IPAdibH, U TO Y JIENy
Hajzopa Haja uarpagmoM ofjekata 3a Koje rpalleBHHCKY J[O3BONY — HM3laje HAMJICKHH
OMIITHHCKH OpraH ynpase U TO [ia JIK je/cy:

- IPUBPEIHO NPYIUTBO, OMHOCHO APYTO MpaBHO JIMIE WK MPeNy3eTHHK Koje rpaau objekar,
O/THOCHO JIMLE KOje BPIUM CTPYYHH HAI30p, ONHOCHO JHIA Koja 06aeskajy MojeinHe MocaoBe
Ha NpojeKToBarby Win rpahemy objexara, HcmyraBajy HpPOMUCaHe yciaoBe 3a ofjeKar Koju ce
rpajd, OJHOCHO Ja JIM je 3a u3Boheme pajoBa u3maTa rpaheBUHCKA J03BONA M IIOJHETA
NpHjaBa O MoYeTKY rpahersa;

- HHBECTHTOP 3aKJbY4HO YroBOp O rpaljevy, ¥ CKiIasy ca OBUM 3aKOHOM;

- ce ofjexat rpaJu mpeMa TeXHHYKO] JOKYMEHTALMjH Ha OCHOBY KOje je u3jaTa rpaljeBHHCKa
AO3BONA, OJIHOCHO TEXHHYKO] JOKYMEHTAIlMji HA OCHOBY KOj€ je M3HAaTO pellieie O NpHjaBH
paznoBa Uz unaHa 145. OBOT 3aKoHa;

- je rpapumiTe 06eNeKeHo Ha MPpOonucad HaYnuH;

-U3BPIIEHH PANIOBH, OTHOCHO MaTepHjasl, ONpeMa M MHCTallaluje Koju ce yrpalyjy oxrosapajy
3aKOHY W NPOMHMCAHUM CTAaHJApAMMA, TEXHUYKMM HOPMATHBMMA U HOPMaMa KBaJIMTeTa,
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12. KOMMUNALIS FELUGYELO

Megnevezés: Munkatars hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa:Feliigyeloi ellendrzést végez a kommunalis tevékenységek, lakésiigy teriiletére
vonatkozd eldirasok s az e torvények alapjan hozott mas 4ltalanos okiratok tiszteletben tartasa felett; vezeti az
elséfoki kozigazgatasi eljarast és végzést hoz az e teriiletekre vonatkozd targyakban; részt vesz a Kozségi
Képviselt-testiilet és a Kozségi Tandcs hataskorébe tartozd tervjavaslatok, hatirozatjavaslatok és mas aktdk
kidolgozéasaban; elvégzi a kommunalis rend és allapotok, a koztisztasag kozteriileteken, temetékben és mas
kommunalis létesitményekben-piacokon vald betartasanak ellentrzését, a vizszolgaltatas, hulladéktarolas,
szennyviz- és esdvizelvezetd létesitmények a csatornahaldzat, emlékmiivek és mas létesitmények ellendrzését;
ellenérzi a vendéglatoipari létesitmények kerthelyiségeinek elhelyezését s a kozteriileteken 1év6 mds
létesitményekét; ellendrzi a kozterilleken torténd arueladast, a plakatok és mds propaganda- ¢€s
reklamtartalmak elhelyezését; valamint a reklamozasra szolgdld létesitmények ellendrzését, melyeket
kozteriileteken helyeznek el (reklampanndk és mas reklamfeliiletek); ellendrzi az utcak, terek elnevezésének
¢és hazszamainak megjellését; meginditja a szabalysértési eljarast; elemzéseket, tajékoztatokat €s jelentéseket
allit 6ssze sajat illetékességi teriiletén a kozség polgarmestere, a Kozségi Képviselo-testillet, a Kozségi
Tanacs, az Ugyosztaly vezetdje és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje, valamint az illetékes tartomanyi
és koztarsasagi szervek szamara; egyiittmiikodik s megadja a szitkséges tdjékoztatasokat a kommunalis
tevékenységek végz0 jogi személyek és vallalkozok szamara; gondoskodik rdla, hogy a kozség honlapjan
idében megjelenjen a polgarok szamara jelentds teriileteket érinté minden informacio;mas teenddket is végez
az Ugyosztaly vezetOjének és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitésara.

Feltételek:felséfokn végzettség, akadémiai alapképzés természet- vagy tarsadalomtudomdnyi szakon, sszesen
legalabb 180 EPR ponttal, alapfoka szakképzés illetve harom évig tarté egyetemi szakképzés, szakvizsga, a
szakmaban szerzett legalabb harom éves gyakorlat, szamitogépen végzett munka ismerete.

13. EPITESI FELUGYELO ES KOZLEKEDESI FELUGYELOSEG

Megnevezés: Munkatars hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa: Mindenben a feliigyeldi feligyeletr6l szolé rendelkezések szerint jar el;
intézkedéseket foganatosit és feliigyeletet végez A tervezésrdl és épitésrdl sz010 torvény végrehajtisa felett,
mégpedig annak az illetékes kozségi kozigazgatasi szerv altal kiadott épitési engedély alapjan kiépiils
létesitményre vonatkozoan, az alabbiak alapjan:

-a gazdasigi tdrsasdg illetve més jogi személy vagy vallalkozd, mely létesitményt épit, illetve a
szakfeliigyeletet végzd személy illetve az a személy, mely egyes tevékenységeket végez a létesitmény
tervezésén vagy kivitelezésén, eleget tesz az épitésre keriildé létesitmény elbirt feltételeinek, illetve a
munkalatok elvégzéséhez kiadtdk-e az €pitési engedélyt s bejelentették-e az épitkezés kezdetét;

- a beruhazo szerzddést kotott-e az épitkezésrdl, a torvénnyel 6sszhangban;

- a létesitményt a tervdokumentacié alapjan épitik-e, melynek alapjan kiadtdk az épitési engedélyt illetve
miszaki dokumentaciot, melynek alapjan kiadtak az e torvény 145. szakaszdban megjel6lt, munkalatok
bejelentésérol szolo végzést;

- az épitkezés helyét az elbirt modon jelslték meg;

- az elvégzett munkalatok, illetve anyag, felszerelés és vezetékek, melyeket beépitenek, megfelelnek a

o

torvénynek és eléirt szabvanyoknak, muszaki el6irasoknak és minGségi kivetelményeknek;
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- u3Bohau panosa mpenyseo Mepe 3a Gesbenmnoct objexTa, cyceanux ofjexara, caobpahaja,
OKOJIHHE W 3aLUTHTY KABOTHE CPEIUHE;

- Ha 06jeKTy KOjH ce rpaju Wi je uarpaljeH MocToje HeJOCTALM KOjH yrposkasajy Gesbennoct
HEroBOI KOpUIINEma U OKOJIMHE;

- u3eohau pamopa BOAM TpaleBMHCKM JHEBHHK, IpalleBUHCKY KHUIY U obe3behyje Kmury
WHCTIEKLHje Ha IPOIHCAHH HAuUH;

- ce y Toky rpahema u xopuumhema oOjekra Bpiie MpoMMCaHa OcMaTparma M OJpiKaBaiba
objexTa;

- TEeXHHYKM Nperiel U3BpIIEH y CKIaly Ca 3aKOHOM M IPOMHCHMA JOHETHM Ha OCHOBY
34KOHA;

- 3a o0jeKar KOoju ce KOPUCTH M3/aTa ynoTpebua no3soia;

- ce ofjexkaT KOPMCTH 3a HaMeHy 3a Kojy je w3naTta rpaleBHHCKA, ONHOCHO ynotpebHa
JO3BONA;

- 00aBsba M Jpyre MocjioBe yTBpheHe 3akOHOM MIIM IPONUCOM JOHETHM Ha OCHOBY 3aKOHA, H

npeay3uMa CBe Apyre Mepe U pajilbe 3a Koje je onamheH 3aKk0HOM K APYTHM TIPOTTHCHMA;

IMokpehe mnocTymak o03aKomema MO CIyKO0eHO] MyXKHOCTH ofaBelTaBa CTpaHke o
IOKYMEHTALHjH HEOIMXOJIHO] 33 CIPOBOhEE MOCTYNKa 03aKOHEHa, NpubaBiba CariacHOCTH
3a 03aKomeme 00jeKTa Ofl ynpap/baya jaBHor no6pa, OJHOCHO OpraHHM3alMje HalekKHe 3a
3AIITUTY HPUPOIHHUX, OJHOCHO KYJITYPHUX jxobapa, Kao M Of JAPYrMX HHCTHTYLMja 4mja
CarjacHOCT j& HEONMXONHA 32 OKOHUYAaWe IIOCTYNKA O3aKOHEHa; CIPOBOIX IOCTYTAK
03aKOHEHa Yy CKJIaLy Cca 3aKOHOM, M3/ajeé yBepema O MOOHETOM 3aXTEBY W JOCTABR/bA
obaBeluTeha HaJIEKHAM OpraHiMa O MOJHETHM 3aXTEeBHMA; BOJAM &XKYPHY €BUIECHLH]Y O
KpeTary MpefMeTa Of MOJHOLICHA 3axTesa [0 apXHBHpama; [0CTaB/ba IIPaBOCHAMKHA
pelieba O O03aKOmehy PemyOnHYKOM TIeoJEeTCKOM 3aBOAy - CHyxkOu 3a Karacrap
HEMOKPETHOCTH M TpaljeBMHCKO] MHCIEKUWjH; BOAM IPBOCTENEHH YIPAaBHH [OCTYIAK;
KOHTPONHIIE Aa U CY PelieHd WMOBHHCKO-TIPABHUX OJHOCH; u3paljyje HaUpT pellcta o
03aKOmCHY 00jeKTa M HALPT 3aK/bydaka KOje JOHOCH Y TOKY TMOCTYIKA O03aKOHeHa;
NpHIIpeMa W3BEINTaje 0 OpOjy MOJHETHX M PEelleHMX NpelMeTa Kae U M3BEINTaje Be3aHe 3a
ozakomere objekara; mspaljyje norpedHe mHbOpManMje, aHANM3e M H3BEIITaje; 00jaBibyje
CIUCAK JOHETHX PCIUCHA Ha WHTEPHET CTPAHHIM HaJUIeXKHOT OpraHa;ydecTByje y H3paau
HalpTa ¥ Npeiora oujyka W Apyrux akata CkymuThHe omwthHe M OniutuHckor seha U3
OBHX OONacTH;pafld W OpYre TMOCJIOBE MO Hajory HadenHuka Ofejberba M HavelHHKa
OnuTHHCKE yIIpase.

VCIoBH: CTEYEHO BUCOKO 00pasoBarme 13 00J1acTi apXUTEKTOHCKHUX WK TpalleBUHCKUX HayKa
Ha OCHOBHHM akaJeMCKuM cTyaujama y obumy on Hajmame 180 ECIIb Gomosa, OCHOBHHM
CTPYKOBHMM CTYy/AHjama, OJIHOCHO Ha cTyJHjaMa y Tpajamy 00 TpH FOAHHE, [NOJ0KEH JPiKABHM
CTPYYHH WCIHT, HajMambe TPH TOAMHE PaJHOr HCKYCTBA y CTPYLH, TO3HaBame paja Ha

padyHapy.

1.4. Opncex 3a MMOBHUHY OIILITHHE

14. UMOBHMHCKO TIPABHHU TTOCJIOBU, HOPMATHUBHH TIOCJIIOBHU W OIIITH
ITPABHHU ITOCJIOBH

3eame: Camoctanau CaBeTHUK Gpoj caymbenuka: 1

Omuc nocnopa: PyKoBo#M ONCEKOM, BOAM NOCTYNAaK M NPHIPEMa pellieha O KOHBEP3H]H,
eKCTIPOIIPHjallijy, AEeKCIIONPHjalijy, aIMUHUCTPATUBHOM IIPEHOCY HEIOKPETHOCTH, BOAM
MOCTYIAaK YTBphHama 3eMJBHILTA 32 Pe/IOBHY YoTpeOy 00jeKTa, BOM MOCTYNaK M 3aK/byuyje
CIIOpasyMe O HaKHaJM 3a eKCIPONpHCaHy HEMOKPETHOCT, BOJH MOCTYIIaK OTyherma ! HaBama
y 3aKkyn rpaeBHHCKOr 3eMJBMINTA JaBHMM OrJAlllaBarkeM, BOOM IOCTYyHaK otyhema
rpalleBHHCKOr 3eMJBHILITA HEMIOCPEAHOM NMOroa00M, BOAH MOCTYIAK
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-a munkalatok kivitelezoje intézkedéseket foganatositott a létesitmény, a szomszédos létesitmények, a
kozlekedés biztonsaga €s a kdrnyezetvédelem érdekében;

-az ¢pités alatt alld, vagy mar kiépitett Iétesitményen talalhatok-e hianyossagok, melyek veszélyeztetik
biztonsagos hasznalatat és a kornyezetet;

- a munkalatok kivitelezdje épitési naplot, épitkezési kinyvet vezet és feliigyeldi kdnyvet biztosit az eloirt
modon;

-az ¢pitkezés és a létesitmény hasznalata folyamdn megtorténik-e a Iétesitmény el6irt megfigyvelése és
karbantartdsa;

-a miiszaki atvétel a torvénnyel és a torvények alapjan hozott eldirasokkal 6sszhangban tortént;

- a hasznalatban 1év0 1étesitményre kiadtak a hasznalati engedélyt;

-a létesitményt arra a célra hasznaljdk, melyre az épitési- illetve hasznélati engedélyt kiadtak;

- mas, a térvénnyel vagy a térvény alapjan hozott eléirasokkal megallapitott tevékenységeket is végez és
minden mas intézkedést és tevékenységet elvégez, melyekre a térvény €s mas elbiras alapjan felhatalmazasa
van,
Meginditja a torvényesitési eljarast, hivatali kitelezettségbdl értesiti az iigyfelet a torvényesités eljardsanak
lefolytatasahoz feltétlentil sziikséges okiratokrdl, a kozvagyon kezelbitdl beszerzi a létesitmények
torvényesitéséhez illetve a természeti és mivelddési értékek védelmére illetékes szervezetektdl, illetve mds
szervezetektdl a sziikséges jovdhagyasokat, melyek elengedhetetlenek a torvényesités eljarasanek
lebonyolitasdhoz; a tovénnyel 6sszhangban lebonyolitja a torvényesités eljardsat, igazolast ad ki a benyujtott
kérvényro6l és a benyujtott kérvényekrdl értesitést kiild az illekes szervekhez; rendszeres nyilvantartast vezet
a targyakrol azok benyujtasatdl rendszerezésiikig; tovabbitja a tdrvényesitésrdl szold jogerds végzést a
Koztarsasagi Foldméré Intézet ingatlanok foldhivatali nyilvantartasanak szolgalatahoz és az épitészeti
feligyeldséghez; vezeti az els6fokt kozigazgatasi eljarast; ellenérzi, rendezettek-e a vagyoni-jogi
viszonyok; kidolgozza a létesitmény tOrvényesitésére vonatkozd végzés tervét és a torvényesitési eljards
soran meghozott végzések tervét; jelentéseket készit a benynjtott és megoldott targyakrol és a létesitmények
torvényesitéséhez fiizodoen; kidolgozza a sziikséges tajékoztatdsokat, elemzéseket és jelentéseket; az
illetékes szerv internetes oldalan kdzzéteszi a meghozott végzések jegyzékét; részt vesz a képviselS-testiilet
és a Kozségi Tanacs e teriileteket érintd terveinek és hatirozat-javaslatainak kidolgozasaban; el6késziti a
tervdokumentéciok meghozatalara vonatkozd tervezetek és aktik javaslatait; mds teenddket is végez az
osztaly vezet§jének, az Ugyosztaly vezetdjének és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasara.

Feltételek: fels6foki végzettség, akadémiai alapképzés épitészeti- vagy épitdipari szakon, dsszesen legalabb
180 EPR ponttal, alapfoki szakképzés illetve harom évig tartd egyetemi szakképzés, szakvizsga, a szakmaban
szerzett legalabb harom éves gyakorlat, szamitogépen végzett munka ismerete.

1.4. Az Onkormanyzat Vagyoni Osztalya
14. VAGYONJOGI, NORMATIV ES ALTALANOS JOGI TEVEKENYSEGEK
Megnevezés: Onall6 tanacsado hivatalnok szama: 1.

Tevékenységek leirdsa:Iranyitjia az osztalyt, vezeti a konverzidra, kisajatitdsra, visszaszarmaztatisra, az
ingatlanok adminisztrativ 4tvitelére vonatkozo eljarast és elkésziti a végzést, vezeti a foldteriilet
meghatdrozdsanak eljarasit a létesitmény rendes hasznélata céljabol, vezeti az ingatlan kisajatitdsara
vonatkozo illetékrél szold eljarast és megkoti a megallapodast, vezeti az épitési teriilet nyilvanos hirdetmény
atjan torténd kisajatitisanak és bérbeaddsinak eljarasat, vezeti az €pitési teriilet kdzvetlen megegyezés uitjan
torténo kisajatitdsanak eljdrasat, vezeti a kozség tulajdonat képezd lakasok felvasarlasanak eljarasat, vezeti a
koztulajdonban 1évé kiépitetlen teriilet beszerzésének eljarasat, vezeti a foldteriilet visszaszarmaztatdsanak
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OTKYIa CTAaHOBA Y CBOJHHH OIIITHHE, BOJH MOCTYIIAK NpHOaRJbamka Heu3rpaheHor 3eMIbUITa
Yy jaBHO] CBOjUHH, BOAM MOCTyNaKk Bpahama 3eMJBHINTA, M3Y3MMama 3E€MJBMINTA KOJE Je
onpeljeno xao jaBHO rpaljeBHHCKO, BOJAM MOCTYNAaK NOHHINTABaKa PEIlema 0 H3Yy3HMamby,
IpHUIIpeMa peliewe 0 yrephuBaky npasa Kopuiifiewma, APYre HEMNOKPETHOCTH, MOCTYNA IIO
3aMONIHMIAMA JPYrHX OpraHa, NpHIOpemMa pemiewa 0 yrBphuBamy npasa kopuiuherma
rpaeBUHCKOT 3eMJBMINTA PaHMjUM COTNCTBEHUUMMA, yTBphyje npecranak npasa Kopumhemwa
3eMJBHIITA, OJUTYUYje TI0 MPUTOBOpUMA CTpaHaKa, opraHusyje yeuhaj Ha TepeHy y capaimu ca
ciyskGoM  3a  KaracTap HEMOKPETHOCTH, Mpeilake HaJJIexKHUM OpraHuma JOHOLIeHa
OfiroBapajyhux ONIUTHX M [OjeIMHAYHUX aKaTa MOTPEOHMX 3a e(pUKACHH]M pajl HA OBUM
nociosuMa, nNpubap/ba Mo  CAykGEeHO] AYIKHOCTH HEOMXOAHY [JOKYMEHTAauH]y, BOIH
HPBOCTENCHN YIPaBHHA IOCTYMaK, M0CTaB/ba YIpaBHa aKTa OIMMITHHCKOM MpaBoOpaHHOLL,
MpumnpeMa 3aKk/byuHBal€ CIOpa3ymMa O HakHajau, ozapefjyje Bewrrtauerse, capahyje ca
KomMucujoM ommThHE 3a OTyhewe W Oapake y 3aKyl ONIITHHCKOr 3eMJBHILTA, MPUKYILbA
MOHYe, BOAW 3aIIHCHUK HA OTBapary MOHY/A, MOJHOCH 3aXTeBe CIyKOH pauyHOBOJCTBA 3a
obpauyH OTKYNHE IIeHEe cTaHa, o0aBeliTaRa CTPAHKE O BHCHHHM OTKYIIHE LEHE U POKOBMMA
OTIIIaTe, IPUIPEMa YrOBOP M aHEKCa YTOBOpa O OTKYITy CTaHa, OBEpaBa KO HOTapa yroBop H
AHEKC YroBOPa O OTKYIY CTAHOBA, JOCTABJbA YTOBOP OIMIITHHCKOM NPaBoOpaHUNAIITBY, H3aaje
YBEpEHa O WCIJIATH OTKYIHE LEHE CTaHa y LENOCTH; W3[lajeé OBEpEeHe TPENHCE peliema O
HaupoHanu3alKju objekara ¥ rpaljeBMHCKOr 3€MIBMINTA, U3]aje OBEpEeHe NPEIHCE pelleba O
OIy3eT0] MMOBHMHHM TI0 OCHOBY arpapHe pedopMme, H3Jaje OBEpPEHE INpenuce pelena
nocTynajyher opraHa, BOAY eBMAEHLMje O KpeTawy NpeaMeTa Ol MNOIHOMIeHka 3aXTeBa JI0
apXMBHpard, IPHIPEMa HAlUPT OUIyKa U YroBopa O KOpHIUfiermy M pacrojarawy UMOBUHOM,
MPUKYM/ba JIOKYMEHTALUMjy 3a YIHC WMOBHHE Yy ofiroeapajyhe jaBHe perucrpe, BOIM
JeNMHCTBEHH PErucTap HEIOKPeTHOCTH Y jaBHOj CBOJMHM OMIITHHE, BOAM M aXypupa
noptdoiHja MIMOBHHE Y jaBHOj CBOJHHU OMNIITHHE; 00aB/ba MOCIOBE Ha Npahery ynpabibarba,
kopumhea, pacnojaramba W EBHACHTHParka HEMOKPETHOCTH Yy JP:KaBHO] OJHOCHO jaBHO]
CBOJMHH YHWjH j€ BIACHWK HMJIM KOPUCHHK OMINTHHA, MECHE 3aje/inuLe, nokpajuna u Penybimka
Cp6uja nHa TepuTopuju omuitHee; pamu 3a Komucujy 3a Bpahame 3eMJbUIITa; YYECTBYjE Y
M3pagy OMIITHX aKaTa KOjUMa ce peryiuiie pexuM jaBHe CBOjUHe-KopHiihewa rpaljeBUHCKOr
3eMJBHIITA M JPYTHX HETOKPETHOCTH, Ka0 M MapLelaluje W Irpenapuenandje rpaeBHacKor
3eMJBHIITA; MPaTH CIpoBoljerbe OCTRapHBAKaA MpaBa npeve KyNoBHHE, paJy U BOJHM NOCTYNAK
0 yTBphHBaby YMIECHHLA O KOjUMa C& HE BOIU CIy:kOeHa eBHAEHLMja; y 0bnacTu JoKaiHe
Mopecke aJIMHUHUCTpalLHje o0aB/ba HAJCIOKEHH|E HOPMATHBHO-TIPABHE W YIPaBHE MOCIOBE
YHje M3BPIICHE 3aXTeBa OATOBOPHOCT M CAMOCTANHOCT Yy paly, LIHPE I[103HABAILE
npobIeMaTHKe M3 BHIIE TOBE3aHMX 00JacTH M CTPy4HY 00Opajly HajClIOMECHHJUX NUTarba Ha
KOjuMa ce 3aCHHBA JIOKATHA TOpecKa aIMUHUCTpAIIKja; pelaBa O YIPaBHHM CTBApUMA KOje ce
omHoce Ha obnact JI[IA-a; BpuM cTpy4Hy 00pajy NpEACTABKH, MPUIoBopa M kKaiudu u
YUECTBYje Y pellaBamy MOJHETHX 3aXTeBa, H NMPHIPeMa OATyKe APYrOCTENEHOT OpraHa; NpaTu
nponuce W3 oBe o0JacTH M MOCTYNa Y CKIaly ca NPONKMCHUMa M3 OBMX OONACTH, CayMHbaBa
ananuze, uH(pOpMAaLMje M M3BEIITAje O CBHM NHUTalMMa 33 KOje je HaiexkaH 3a norpebe
[Ipencennnka onwrune, CkymurthHe omutuHe, OnwTuHCKor Beha, Ha4yeNHHKA Ofle/bera U
Hadennuka OMWITHHCKE YNpaBe W IPYrHX OpraHa; NpyxKa NpaBHY HoMmoli NogHOCHOLHMA
3aXTEBa U PEryjiucary MMOBMHCKO-TIDABHUX OZIHOCA; 00aBJba MOCIOBE W3 007acTH CTpy4He
npaxce; o0aBJba MocjaoBe U3 00JaCTH CTATHCTHKE; 00aBiba MOCIOBE U3 00nacTH Oe30eIHOCTH U
3aIITUTEe Ha pajy; o0aB/ka CBe NpBHE MociIoBe 3a morpebe umaHora OB-a u momohHmKa
IpeaceHHKa ONIITHHE y obnacTuMa: 00pazoBmke, cTaMOeHO-KOMYHAlHa, 3aITHTA JKHBOTHE
CpeAMHe, IPUBPEIHE JENaTHOCTH.

M3paljyje HaLpTe OMIUTHX aKaTa U3 HAIIEKHOCTH OMIUTHHE U3 CBUX OOJIACTH; IPATH 3aKOHCKE
¥ Ipyre MPOIMKCce U3 HAJIEKHOCTH OpPraHa YIpaBe W Ha OCHOBY TOTa NpeJuiake yCcKnahHBame
oapenaba OMIUTHHCKWX MPONMCA; BOAM Pperucrap ONINTHHCKUX mpomuca; wuspalyje
npeuninhieHe TEKCTOBe OMIITUX akaTa;uzpaljyje akra y obnacTH jaBHUX HabaBKU;yUeCTBYje y
NpHUIIPEMH JOKYMEHTALK]e 3a clpoBohera NOCTyINKa jaBHe HabaBKe U cTapa e O 3aKOHHTOCTH
aKaTa M paJibH y IOCTYIKY jaBHe HaOaBke; M3pal)yje ommuTa u nojemuHayvHa yIpaBHa aKTa u3
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eljarasat, a kozhasznl épitési teriiletként meghatarozott teriilet kizarasat, vezeti a kizarasrdl szolé végzés
megsemmisitésének eljarasat, elkésziti a hasznalati jog megallapitasara vonatkozo végzeést,egyéb ingatlanokat,
mas szervek kérésel alapjan jar el, elkésziti az épitési foldteriilet hasznalati joganak megéllapitasara vonatkozo
végzést a korabbi tulajdonosoknak, megallapitja a foldteriilet hasznalati joganak megsziinését, dont az
ligyfelek panaszairél, megszervezi a helyszini szemlét az ingatlanok foldhivatali szolgélataval
egyiittmitkddve, javasolja az illetékes szerveknek az e teriileten torténé hatékonyabb munkahoz sziikséges
megfeleld altaldanos és egyedi aktdk meghozatalat, hivatali kotelezettségbOl beszerzi az elengedhetetlen
okiratokat, vezeti az els6foki kozigazgatasi eljarast, a kozigazgatasi aktakat tovébbitja a kozségi ligyésznek,
elkésziti az illetékekrdl szolo megegyezés megkdtését, dont a szakértdi vizsgalatrol, egylittmiikddik a kozségi
foldteriiletek atruhdzasara és bérbeadésara illetékes bizottsaggal, dsszegylijti az ajanlatokat, az ajanlatok
felnyitdsakor vezeti a jegyzokonyvet, a szamvevdség szolgalatahoz benyujtja a lakasok felvasarlasi aranak
szamlajat, értesiti az ugyfeleket a felvasarlasi arrol és a torlesztési hataridokrdl, elkésziti a lakésok
felvasarlasara vonatkozd szerz6dést és szerzbdésfiiggeleket, a lakasok felvasarlasara vonatkozo szerzddést és
szerzodésfiiggeléket a kozjegyzonél hitelesiti, a szerzbdést tovabbitja a kézségi ligyésznek, bizonylatot ad ki a
lakas teljes felvasarlasi aranak kifizetésérdl; kiadja az allamositott létesitményekrdl és épitési teriiletekrdl
sz616 végzés atiratanak hitelesitett masolatat, kiadja az agrarreform alapjan kisajatitott vagyonrol szolo végzés
atiratanak hitelesitett masolatat, az lgyintézd szervrdl szolo végzés atiratanak hitelesitett masolatat,
nyilvéntartast vezet a targyak helyérdl a kérvény benyijtasatol a leltarozasig, elkésziti a vagyonkezelés- és
hasznalat szerzbdés- és hatarozatjavaslatat, 6sszegyljti a vagyon megfeleld altalanos nyilvantartasba térténd
bejegyzéséhez szikséges iratokat, vezeti a kdzség kdztulajdonat képezod ingatlanok egységes nyilvantartasat,
vezetl és rendszerezi a kozség koztulajdonat képezd vagyon dossziéjat, elvégzi a kozség terilletén lévd
ingatlanok iranyitasanak, hasznalatanak, rendelkezésre bocsajtasanak és nyilvantartasanak kovetését, amelyek
allami tulajdonban vannak, illetve tulajdonosuk vagy hasznalojuk a kdzség, helyi kbzosség, tartomany vagy a
Szerb Koztarsasag; feladatokat végez a foldvisszaszarmaztatas bizottsaganak; részt vesz azoknak az altalanos
aktaknak a kidolgozasaban, melyek a koztulajdon rendszerét szabalyozzak - az épitési teriilet és mas
ingatlanok hasznalatat, valamint az épitési teriilet felosztasat és annak valtoztatasat;, koveti a vasarlasi
elonyjog megvalositasat s vezeti a hivatalos nyilvantartdssal nem rendelkezd tények megallapitasanak
eljarasat; a helyi adoelszamolas teriiletén elvégzi a legdsszetettebb normativ-jogi és kozigazgatasi
tevékenységeket, melyek végrehajtasa felelosséget és a munka onallosagat, tébb, egymashoz kotodo teriilet
problémakorének ismeretét és a legbsszetetebb témdak tagabb ismeretét s a helyi addelszamolas alapjat képezd
legtsszetetebb kérdések bovebb ismeretét koveteli meg; dont a helyi adoelszamolas teriiletére vonatkozd
kozigazgatasi tdrgyakban; elvégzi a beadvanyok, kifogdsok és panaszok szakmai feldolgozasat s részt vesz a
benyljtott kérvények elbirdlasaban és el6késziti a masodfokd szervek hatdrozatait; koveti az e teriiletekre
vonatkozo eldirasokat s azokkal dsszhangban jar el, a kizség polgarmestere, a Kozségi Képviseld-testiilet, a
Ko6zségi Tanacs, az osztaly vezetdje, a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetje és mas szervek szdmara
elemzéseket, tdjékoztatokat és jelentéseket készit mindazokrol a kérdésekrdl, melyekben illetékes; jogi
segitséget nyujt a kérvények beterjesztdinek a vagyoni-jogi viszonyok rendezésében; feladatokat végez a
szakmai gyakorlat teriiletérdl; feladatokat végez a statisztika teriiletérdl; feladatokat végez a kdzbiztonsag és
munkahelyi biztonsdg teriiletérol; elvégzi az Osszes jogi tevékenységet a Kozségi Tandcs tagjai €s az
alpolgarmester szdmdra az oktatds, a lakasiigy-kézmivesités, kornyezetvédelem, gazdasdgi tevékenységek
teriiletén.

Kidolgozza az dsszes teriiletre vonatkozd, a kdzség hataskorbe tartozo altalanos aktak tervezetét; kdveti a
kozigazgatas szerveinek hataskorébe tartozo torvényes és mas elodirasokat s ennek alapjan javasolja a kozségi
elbirasok rendelkezéseinek Gsszehangolasat; vezeti a kozségi eldirdsok nyilvantartasat; kidolgozza a kozségi
aktak letisztazott szdvegét; kidolgozza a kozbeszerzés teriiletét érintd aktakat; részt vesz a kozbeszerzési
eljaras lebonyolitdsahoz sziikséges aktik elokészitésében és gondoskodik a kizbeszerzési eljaras aktainak és
tevékenysegenek torvényességérdl; kidolgozza az altalanos és egyes kozigazgatisi aktikat a tarsadalmi
tevékenységek-szocialis és gyermekvédelem, sport, kultiira, oktatds, szténdijak, civil, vallasi és mas
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o0nacTd  JIpYLITBEHMX JICNATHOCTH-CONMjaNHA M [e4Hja 3alliTHTa, CIOPT, KYyITypa,
o0pasopatbe, CTUICHAW]E, HEBNAAMHE, BEPCKE W OPYre 3ajelHuie W OpraHu3anujc u3
HazexxHocTH yrpase Ilpencennuka onmtune w OB-a, ka0 W nocnoa MaTuuapa U GUpaukor
CIMCKA;TIOMake y Bohemy yNpaBHOr IIOCTYIIKA WM BOJIM MPBOCTENEHH YIPABHH MOCTYIAK H3
00NacTH APYIITBEHMX AENaTHOCTH; capaljyje Ha NMpaBHUM TOCIOBHMA KOjH €& OJHOCE HA
FOJMIILH POrpaM MOJEOTIPUBPENHOT 3eMJBHINTA;PAM CBE MOCIIOBE Ha CIIPOBOfery mpomuca
OKo ymoTpebe M Kopulihewa Iedara;paii CBe NpaBHE MOCAOBE I10 HAJOLY YIAHOBA
Onmtunckor Beha, OnwruHckor jasHor npasoOpannona u nomohuuka [lpencenHuka
OMIITHHE; H3palyje ONINTa M MMojeAMHAYHa aKTa U3 00JIacTH pajiHuX oJHoca Y OMUITHHCKO]
YIpaBy; moMaxe y Bohewy AMCIMILIMHCKOT IMOCTYNKa; 00aBba U Jpyre IOCIOBe MO HAIOrY
HauenHuka Ofiesbersa 1 HavyeHuka OMITHHCKe yrpase.

VYcnou: ¢TeUeHO BUCOKO 00pasoBabe W3 HaydHe o0nacTd MpaBa Ha OCHOBHHM aKaJcMCKHM
ctyaujama y obumy on Hajmamwe 240 ECIIb, mactep akageMCKHM CTyaMjama, MacTep
CTPYKOBHHM CTyZHjaMa, CHELHjaIMCTHYKUM aKaIeMCKHM CTYIHjaMa, CIIeLHjaIuCTHYKUM
CTPYKOBHHMM CTyJMjaMa, OOHOCHO Ha OCHOBHHMM CTy[JMjaMa Y Tpajaiy O HajMarbe 4eTHPH
POAMHE WM CTELUjamMCTHYKUM CTylHjama Ha Gakynrery, MONOKeH ApXKaBHH CTPYYHH
HCITUT, Pa/IHO UCKYCTBO Y CTPYLH O HAJMALE TIET FOJMHA, [I03HABAE PAJla Ha padyyHapy.

1.5. Opgcex 3a ypbanuzam, pa3Boj H HHBECTHLIH|E
15. TIOCJIOBH OBJEJUILEHE ITPOLIEJTYPE U YPEAHU3MA
3Bame: CaBeTHHK Opoj ciy:xbenuka: 1

Onuc nocnosa: PyKoBoIu 0JCEKOM, CIPOBOXM O0jelldibeHy MpOLENypy — 33 H3IaBarbe
TIOKAIMCKUX yCJloBa, rpal)eBUHCKe 03BOTIE, IPHUjaBy pajioBa, U3JaBambe YIoTpedHe 103Boe,
npubassbare yCI0Be 3a IPOjeKTOBALE, OMHOCHO IPHKIbYYeHhe 00jexata Ha HHGPaCTPYKTYPHY
MpeKy, 3a npubaBibalbeé HCNpaBa U APYTMX [JOKyMEHATa KOje H37ajy MMaoLH jaBHMX
oBnamhiea a yCloB ¢y 3a H3rpajmwy ofjexara, JTOKauMjcKe YCJI0Be, YIOTpeOHY I03BOIY, 32
NPUKIbYHCILE HA MH(PACTPYKTYPHY MPEKY, BOJM YINPAaBHU TMOCTYHAK M3 HAIIEXKHOCTH
OficeKa; BOAM EBUJIEHIHM]Y O LENOKYITHO] HMOBMHHM ONIUTUHE, KA0 H O YKYIHO] HMOBHHH Y
ApKABHOJ CBOJMHM; BOJAM €BHIACHIHM]y O rIpaljeBHHCKOM 3eMJBHIITY M rpaleBUHCKOM
3EMJBHIUTY KOje je JaTo y 3aKyl; paiy [OCIOoBe M3 0ONACTH MPHEpPENE W LEHA KOjU Cy ¥
HAJ[IeKHOCTH OIIITHHE,

NPUIIPEMa HALPTE W NPEIJIOre akara Koja ce O/IHOCe Ha MOHOMICH:E IUIAHCKUX JOKyMEHATa;
peannsyje orjallaBame u CpoBoljerhe NPOLe/Iype PaHOT jABHOT YBU/IA W TIPHIPEMA H3BELITA]
O paHOM JaBHOM YBH/Y; J0CTaB/ba Ha CTPYYHY KOHTDPOIY, OBEpY, H3laBame enabopara
IIAaHCKHX NOKyMeHaTa; npubasiba yciose jaBHUX npenyseha y dasu uspaze mianosa, BOIH U
CBMJIEHTHPA JOKYMEHTallKjy ¥ 4yBa MaTtpule enabopara; capaljyje m yuectByje y pany
Komucuje 3a nnmaHoBe; BOAM €BHICHIHM]E O JOHETHM MIAHOBHMA, HHXOBHM H3MeHaMa M
OpEeCTaHKy BaXeHa; MpHUINpeMa HalpPT JIOKALWjCKMX YCNIOBA;  BOJHM PErHCTap INIAHCKHX
noxymenara; o0jaBbyje MUIaHCKAa JOKyMeHTa M ypOaHUCTHYKE [UIAHOBE; uspahyje
oxroeapajyhe usemaje 1 uHpopmanuje 3a notpedbe CKymmuTHHE OmuTHHE B ONIITHHCKOT
Beha, Kao M NOKpajHHCKMX M PeryOiuuKMX OpraHa; BpIIM M APYre MOCJIOBE M0 HaJory
PYKOBOJMOLA OJceKa, HauenHuka Onesber-a 1 HadenHuka ONIITHHCKE YIIpage.

YCIOBM: CTEYEHO BUCOKO 00pasoBae M3 O0NACTH apXMTEKType, rpaljeBHHE HIH CPOIHHX
HayKa Ha OCHOBHMM aKaJIeMCKHM cryaujamMa y obumy on Hajmawme 240 ECIIE Gomosa,
OCHOBHHM CTPYKOBHHM CTyjdjama, OJIHOCHO Ha CTy[MjaMa Y Tpajamy OJ YeTHPH TOIHHE,
TMOMOXKCH JIpKaBHUM CTPYYHH HCIIMT, HajMaie TPU TOAMHE PAJHOT WCKYCTBA Y CTPYLH,
NO3HaBae Paja Ha pagyHapy.
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kozosségek €s szervezetek teriiletén, melyek a kdzigazgatas, a kizség polgarmestere, a Kozségi Tanacs, az
anyakonyvvezetd és a valasztoi névjegyzek hatiaskorébe tartoznak; segitséget nyujt a kozigazgatasi eljards
vezetésében vagy vezeti az elsofokd kozigazgatasi eljarast a tarsadalmi teveékenységek teriiletén;
egyiittmiikddik a jogi tevekenységekben, melyek a mezdgazdasigi foldteriiletek évi programjara vonatkoznak;
minden tevékenységet elvégez a bélyegzOk hasznalatara ¢és igénybevételére vonatkozd el6irasok
alkalmazasara vonatkozodan; minden jogi tevékenységet elvégez a Kozségi Tanacs tagjainak, a Kozségi
Ugyész és a kozség alpolgarmesterének utasitisara; kidolgozza a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal
munkaviszony teriiletét illet6 altalanos és egyes aktakat; segitséget nyujt a fegyelmi eljaras vezetésében; mas
teendSket is végez az Ugyosztaly vezetéjének és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitdsara.

Feltételek:fels6foki végzettség, akadémiai alapképzés jogtudomanyi szakon, Osszesen legaldbb 240 EPR
ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specidlis akadémiai képzés, specialis szakositott
képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés, allami szakvizsga, a
szakmaban szerzett legalabb ot éves gyakorlat, szamitogépen végzett munka ismerete.

1.5.Varosrendezési-, Fejlesztési és Beruhazasi Osztaly

15. EGYSEGESITETT ELTARAS, VAROSFEJLESZTES ES TORVENYESITES TEVEKENY SEGEI

Megnevezés: Munkatars hivatalnok szdma: 1

Tevékenységek leirasa: Irdnyitja az osztalyt, lefolytatja az egységesitett eljarast - a helyrajzi feltételek, az
épitési engedélyek, a munkalatok bejelentésének, a hasznalati engedélyek kiaddsahoz, a tervezéshez
szitkséges feltételekhez illetve a létesitmény koOzmiivesitési halozathoz valo csatlakoztatasdhoz, az
engedélyek és mas okiratok beszerzéséhez, melyeket a kozfelhatalmazisokkal rendelkez6k adnak ki a
létesitmény kiépités€hez, a helyrajzi feltételekhez, a hasznalati engedélyekhez, az infrastruktiralis halézatra
valo csatlakozashoz, vezeti az ligyosztaly hataskdrébe tartozo kézigazgatasi eljarast; nyilvantartist vezet a
kozség teljes vagyonardl, valamint az allami tulajdonban 1évé teljes vagyonrdl; nyilvantartast vezet az
épitési teriiletrél €s a bérbeadott épitési teriiletrol; minden, a kozség hataskorébe tartozd tevékenységet
elvégez a taxival torténd szallitashoz fiiz6dben; a kozség hataskorébe tartozd gazdasigi és arra vonatkozo
tevékenységeket végez; elkésziti azoknak az aktaknak a tervét és javaslatat, melyek a tervdokumentumok
meghozatalara vonatkoznak; megvalositja az elozetes betekintésre vonatkozd felhivast és az eljarast s
jelentést készit rola; tovabbitja szakmai ellentrzésre, hitelesitésre, a tervdokumentaciot illetd tanulmany
kidolgozasara; a tervek kidolgozasanak szakaszaban beszerzi a kozvallalatok feltételeit, vezeti és
nyilvantartja az okiratokat €s Orzi a tanulmanyokat; egyiittmiikodik illetve részt vesz a Tervbizottsig
munkajdban; nyilvantartdst vezet a benyujtott tervekrdl, azok modositasairdl és érvényességiik
megszinésérol; elkésziti a helyrajzi feltételek tervezetét; megjelenteti a tervdokumentaciokat és a
varosrendezeési terveket; kidolgozza a megfelelé jelentéseket és tdjékoztatokat a képviselO-testiilet, a
Kozségi Tandcs, a tartoméanyi és koztarsasagi szervek szaméra; mas teendbket is végez az Ugyosztaly és a
Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasara.

Feltételek:felsofoki végzettség, akadémiai alapképzés épitészeti- vagy épitbipari szakon, Gsszesen legaldbb
240 EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, speciilis akadémiai képzés, speciilis
szakositott képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés, dllami
szakvizsga, a szakmaban szerzett legaldbb harom éves gyakorlat, szamitogépen végzett munka ismerete.
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16. [TOCJIOBY UHBECTHULIUIA, ITPUBPENE W ITPENY3ETHHKA
3ame: CaBeTHHK Opoj cmyxbenuka: 1

Onuc nociopa: Panu ¢Be MOCIOBE OKO WHBECTHIIM]a KOje CE peajn3yjy Y OHLITHHH YHjH je
MBECTHTOpP MM (UHAHCH|ECD ONIITHHA WM jaBHa npenyseha, nmpaTH M3BEIITABA W BPLUK
NpHjeM H3BEACHHMX paJoBa OJHOCHO YCIyTra; Y4ecTBYje W paad Ha MOCAOBHMA IJIaHMparba ,
M3paje W pealusalujd TpojeKaTa, aHaauzMpa notpedy u3paje HOBHX MpojeKara u uspahyje
M3BeLITa] O TOME, MpaTH, Npunpema, uspallyje ¥ peanusyje npojekre (QHHaHCHpaHe U3
doumoea BV u 6yyera Komecepujata 3a uzbernuue Koju ce ofHOCE HAa TpajHO cTaMbeHo
30pHIbaBae U eKOHOMCKO OCHAXKHBak-€ IOPOANLA U3 00IacTH MUTPAIMja M TPajHHX pellera
(3a u30erna ¥ MHTEPHO pacesbeHa JIMIA M MOBPATHUKE MO PEAJMUCH|H) , paJd H3BEIITaj O
IpojekTUMa ,BomM 0a3y nojaraka O MPUIIPEMJBEHMM W PEaNH30BaHUM MPOjEKTHMA , MO
norpeby paaM W Ha TPUKYIUBAIY MoJaTaka 3a norpede NOTEHUMjalHUX WHBECTHUTOpA |,
CauHibaBa M3BEIITAje, aHanu3e ¥ MHGOpMalMje M JOCTaB/ba X HAMJIECKHMM OpraHuMa , paan
CBE MIOCTIOBE OKO HMHBECTHIIMja KOje ce pean3yjy y OINIITUHHM YHUjH je HBECTHTOP MM
(huHaHCHjep OMIITHHA WK jaBHA npey3eha, paau Ha MOCIOBAMA U3paje JIOKALMJCKHX YCIoBa
M CBHIX JPYIUX CTPYYHHX IOCTOBa W3 obnacTu ypOaHu3Mma, Mpeliaike Mpojekrte, CTyIuje,
aHanmM3e W Apyra CTpaTeilka JAOKYMEHTa OJf MHTEepeca 3a OMIUTHHY M PYKOBOIH IHHXOBOM
umnaeMenTanujom. TIpyka KOHCYITAHTCKE YCIYre MOTEHIMjaTHIM HHBECTHTOpUMA, capaljyje
ca JIPYrMM ycTaHoBama W rpexysehnma,pamu mocnose ysoheme uspohaya y mocao y HMe
MHBECTUTOpA, W3BEIITaBa O O0MMY W KBaIMTETY M3BPIIEHHX I[I0OCIOBA; CTapa ce O
OmaroBpeMeHoj AMHAMHIM peanusauuje IpojeKra y cKiagy ca Ae(UHUCAHMM DPOKOBHMMA;
uspaljyje OUHAMUYKe IUIAHOBE OCTBApeH-a HHBECTHLHM]a; OCTBApYje KOMYHHKaUWjy ¢a
uzpohaupMa pajoBa ¥ CTPYYHUM HaI30pOM; BpIIM NpoBepy rpaheBMHCKE JOKYMEHTaluje —
NPUBPEMEHHX H OKOHYAHE CHTYallWje; NpaTH peanusalujy u3sohema rpaleBUHCKUX pajloBa,
BpIIM TPUMOINpPENA]Y pagoBa M Ipyre MOCIHOBE OKO MHBECTHIIM|a,CaulibaBa M3BEIITAje,
OGaBJba CBE IIOCIIOBE BE3AHE 3a PETHCTPAIM]y NPEAy3¢THUKA, OJHOCHO CBE IIOC/IOBE BE3aHE 32
CBE BPCTE MPOMEHA KOje Ce YIHUCY]y Y HAIIEKHHU perucTap AreHuuje 3a MpUBPEIHE PErHCTPE;
npyXa MyHy npaBHy momoh M npuripeMa CBE BpCTe 3aXTeBa Koju ce ymyhyjy AreHumju 3a
TIPUBPE/IHE PETUCTPE W HENOCPEHO BPLIM KOHTPOILY TIpHjeMa U peluapama; no notpedbu Bojiu
yOpapHE TOCTYMaK y oONacTH Mpejiy3eTHHIUTBA; KoOpauHUpa papd ca TpkumreMm pajga y
cllydyajeBiMa peasiu3alije KpeauTa He3arnocIeHHX MPeAy3eTHUKA U NTOCEOHO aHraKoBame 0KOo
perucrpalje uetux; capahyje ca npeyazehinma u cimy:xk6ama y OnmTuHu KOjUMa ¢y MoJauH o
PETHCTPOBAHUM MPEAy3ETHUIIMMA HEONXONHH; capalyje ca HauleskHUM DOHIOM MEH3H|CKOT
¥ HMHBAIHACKOI OCHIYpalma YUW/bY peryiucarma TMpBa U3 IMEH3HjCKOT OCHIypamwa
IPEeyI3eTHUKA W Y TY CBPXY H3IaBame MOTPEOHHMX yBEpewa; BPIIM aAMHHUCTPATHBHO-
TEXHHYKE TTOCIIOBE ¥ BE3M Ca PETHCTPAIMjOM NMPELY3eTHUKA, aje YIIYTCTRA CTPAHKaMa Y BE3U
perucTpailije, cacTar/ha CTATUCTHYKE M3BElITaje, BPIIM U3/aBate 0400pera 3a MpoLyKeTak
pamHOT BpeMeHa Y CKJamy ca MO3MTHBHHUM MPONMCHMA, TPATH W NMpUMEHYje Mporuce M3
obylacTy npery3eTHUINTBRA;

YceioBu: creueHO BHCOKO 00pazoBame M3 Hayune olOnactu caobpahaja, apxurTexType,
rpaljeBruHe, EKOHOMCKUX MIIH TPABHHUX HAYKa M 3AIITHTC KMBOTHE CPEIUHE, Ha OCHOBHHM
aKageMcKuM cTynujaMa y odumy on Hajmame 240 ECIIb, Macrep akafeMCKUM CTyaMjama
MacTep  CTPYKOBHUM  CTyAujaMa,  CHEUMjAIMCTHYKMM  aKaJeMCKUM  CTyjaujama,
CHELMjATHCTHYKUM CTPYKOBHHMM CTYAHjaMa, OJHOCHO HAa OCHOBHUM CTY/HjaMa y Tpajamwy ojl
HajMawe 4YeTHPH TOAWHE WM CHeUHjaJIMCTUYKUM CTyaujama Ha (akynaTeTy, NOoNokKeH
Jp3KaBHH CTPYYHM HCIIUT, PA/JIHO HCKYCTBO Y CTPYLH Ol HajMamke MeT roIUHa.
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16. BERUHAZASI, GAZDASAGI ES VALLALKOZOI TEVEKENYSEGEK

Megnevezés: Tandcsadd hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa:

Elvégez minden, a beruhadzasokat illeté tevékenységet, melyek a kozségben megvaldsulnak, s amelyek
beruhdzdja vagy pénzeldje a kozség vagy kozvallalat, koveti, tajékoztatast ad a kivitelezett munkalatok
illetve szolgaltatdsok kapesdn s elvégzi atvételiiket; részt vesz és dolgozik a projektumok tervezésének,
kidolgozasanak és megvaldsitasanak tevékenységében, elemzi az 0j projektumok sziikségességét és arrdl
Jelentést dolgoz ki, koveti, elokésziti, kidolgozza ¢s megvalositja az EU Alapokbdl pénzelt, a Menekiiltiigyi
Fobiztossag koltségvetésébdl pénzelt, a csaladok tartds lakastigyi és gazdasagi erdsitését illetd a migracios
teriiletre vonatkozo projektumokat (menekiiltek és belsé attelepiilt személyek és visszatérok), jelentést készit
a projektumokrol, adatbazist vezet az elokészitett €s megvalositott projektumokrél, sziikség szerint dolgozik
az adatok Osszegyljtésén a potencidlis beruhdzok szdmadra, jelentéseket, elemzéseket és tijékoztatasokat
készit és tovabbitja azokat az illetékes szervekhez, elvégez minden, a beruhdzasokat illetd tevékenységet,
melyek a kozségben megvalosulnak, s amelyek beruhazdja vagy pénzeldje a kozség vagy kozvallalat,
dolgozik a helyrajzi feltételek kidolgozasdnak feladatain s minden mas szaktevékenységet elvégez az
urbanizacio teriiletén, a kdzségre nézve fontos projektumokat, tanulmanyokat, elemzéseket €és méas stratégiai
dokumentumokat javasol s iranyitja azok bemutatasit. Konzultacids szolgaltatasokat nyujt az esetleges
beruhdzoknak, egyiittmiikodik mas intézményekkel és vallalatokkal, a kivitelez6t a beruhdzd nevében
bevezeti a munkaba; jelentést készit a megvaldsitott tevékenységek mennyiségérol és mindségérdl;
gondoskodik a projektomok megvalésitasanak iitemeérdl az elolatott hataridokkel dsszhangban; kidolgozza a
projektumok megvalosulasanak iitemtervét; kommunikaciot valésit meg a munkalatok kivitelezoivel s a
szakfeliigyelettel; elvégzi az épitészeti dokumentacio ellendrzését — az ideiglenes és végleges helyzetét;
figyelemmel kiséri az épitkezési munkdlatok kivitelezésének megvaldsitasat, lebonyolitja a munkalatok
atadasat-atvételét és mas a beruhdazast illetd tevékenységeket, jelentéseket allit dssze, elvégez minden, a
vallalkoz6 bejegyzésével kapesolatos tevékenységet illetve minden tevékenységet melyek a valtozasokhoz
kapesolodnak, melyeket az illetékes Gazdasagi Nyilvantartasi Ugynokség nyilvantartisédba jegyeznek be;
teljes jogi segitséget nyljt s el6készit minden kérvényt, melyet az Ugynokséghez tovabbitanak és
kozvetleniil elvégzi az atvételt és megoldast; sziikség szerint kozigazgatasi eljarast végez a vallalkozoi
teriileten; dsszehangolja a munkat a Munkakdzvetité Szolgalattal a munkanélkiili vallalkozé kdlesénének
megvalositdsa €s kiilondsen annak bejegyzésének tevékenységében; egyiittmiikodik a kdzség azon
vallalataival és szolgalataival, melyek szdmara a bejegyzett vallalkozokra vonatkozo adatok sziikségesek;
egylittmiikddik az illetékes Egészségiigyi- és Rokkantbiztositasi Alappal a vallalkozok nyugdijbiztositasi
Jjogosultsaganak megvaldsitasa érdekében s az e célbdl torténd bizonylatok kiadasaban; adminisztrativ-
technikai tevékenységeket végez a vallalkozok bejegyzésével kapesolatosan, utasitast ad az iigyfeleknek a
bejegyzéssel kapcsolatosan, statisztikai jelentéseket készit, elvégzi a munkaidé meghosszabbitasanak
jovahagyasat a vonatkozd elGirdsokkal Gsszhangban, kéveti és alkalmazza a vallalkozdi teriiletekre
vonatkozo eldirasokat.

Feltételek:felstfoku végzettség, akadémiai alapképzés kozlekedési, épitészeti- vagy épitdipari, kozgazdasagi
vagy jogi, komyezetvédelmi szakon, GOsszesen legaldbb 240 EPR ponttal, akadémiai mesterképzés,
szakositott mesterképzes, specidlis akadémiai képzés, specialis szakositott képzéssel, illetve legalabb négy
evig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés, szakvizsga, a szakmaban szerzett legalabb &t éves
gyakorlat.
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17. ITOCJIOBU JABHUX HABABKHU
3pame: CapeTHUK 6poj cmyxbennka: 1

Omic mocrniopa: PykoBomu cinyxOoM M ydecTByje y NpUNpeMH MiaHa jaBHUX HabaBKH U
HETOBOM ycarnaiuapamy ca (DHHAHCH]CKHM IUIAHOM OJHOCHO OAOOPCHHM pacIiONOKHBHM
anponpujanujamMa; o0aBiba MMocHoBe crporohema MocTynaka jaBHUX HaOaBKH; TpHIIpeMa
ONIyKe © IOKpeTamwy IIOCTYNKa jaBHUX HAOaBKH; Mpeiaxke KpHTEpHjyMe 3a u30op
HajIIOBOJBHHjE TOHYJE; Y4YECTBYje y IPHIPeMH MOJeNna Yroeopa; NMpHKYMba TOHYmE ¥
koopauHauHju ca Komucujom 3a japHe HabaBke; yuectsyje y pany Komucuje 3a jaHe nabapke
KaJa je IPOIHCAHO J1a je wiaH ciyKOeHUK 3a jaBHe HabaBKe; JOCTAaRba 00aBellTekha O JOIEINN

YroBOpa O jaBHMM HabaBKaMa CBUM MOHYlauuMa; qocTaB/ba OYIETCKOM KOPHCHHKY NPUMEPAK
OIUTYKE O MOKPETarmy MOCTYIKA, 3alMCHUK O OTBapamwy IOHYAA, M3BEIUTA] O CTPYYHO] OLeHH
TIOHY/Ia, 3BEIITa] O JOAEIH YTOBOpa W MOJIEN yroBopa moHyhaua Koju je uzabpan; ydecTryje
y IPHOPEMH KOHAYHHX YrOBOpa O jaBHUM HaDaBKaMa M KOIH]y YroBOpa HocTaBiba OyIeTCKOM
KOPUCHHMKY; BpIUM 00jaB/bMBAILE aKara Ha IOPTANy jaBHUX HaOaBKH; BpPIIH TNPOBEPY M
MCIIMTUBAM-E TPIKHINTA 3a MPEIMETHY jaBHy HabaBKy; NpHIpeMa M3BELITaje O CIIPOBEICHHM
TOCTYTIMMA; NpuMa TpeboBama 3a jaHe HabaBke U yrnopelyyje TpeGoBamwa ca yroopuma u
creundukanrjama; KommnueTupa QHHAHCH|CKY TOKYMEHTAUW]Y W [IOCTaBIba j¢ JMKBHAATYPH;
TpaTyh U3BPLIEHE jaBHUX HA0ABKM Y CKIajy Ca 3aK/by4EeHHM YrOBOPHUMA, BOJM €BUACHIH]Y O
jaBHUM HabaBKamMa W BpPIIM apXUBHparme NOKyMEHTALMje; ¥ HOCTYILMMA jaABHHUX HaOaBKHM
00aBjba CBE aJMUHHMCTPAaTHBHO-TEXHUYKE IOCioBe 3a Komucujy; crapa ce o 06jaBibUBAIbLY
CBUX aKaTa y MOCTYNKY jaBHe HaOaBKe Ha cajTy ONIITHHE W [IOPTATY yIpaBe 3a japHe HabaBKe,
1 00aBjba CBE IPYTe MOCHOBE M3 00NacTH jaBHUX HabaBKH; paiu U JPYre MOCIOBE II0 HAIOry
HauenHuka Onesbera M HavenHuka OMIITHHCKE YIpaBe.

VCIoBH: CTEUEHO BHCOKO 00pa3zoBame u3 HayuHe o0NacTH €KOHOMCKHX HayKa OCHOBHHMM
aKajeMCKuM CTyaujama y obumy of Hajmame 240 ECIIB, mMactep axkajeMCKUM CTyaujama,
Mactep  CTPYKOBHHM  CTyAMjaMa,  CNEUMjalUCTHYKHM  aKkaJeMCKHM  CTy/aWjama,
CHCLMJAIMCTHYKUM CTPYKOBHHMM CTYIMjaMa, OJHOCHO Ha OCHOBHMM CTYIHjaMa Yy Tpajamy 0f
HajMame YETHPM TFONMHE WIH CHeNMjalMCTHUKAM Cryaujama Ha (aKy/TeTy, IOJIOXKeH
APYKABHM CTPYYHH HCIIAT, PAAHO HCKYCTBO Y CTPYLIM OJ HAjMatbe [eT FOAHHA.

1.6. Oncek 3a TOKaNHy MOPECKY aAMUHHUCTPALIH]Y
18. [TOCJIOBU YTBPBHBAIA, KOHTPOJIE U HAIUIATE JABHUX ITPUXOIA

3pame: CaBeTHHK Opoj cnyxbennka: 1

Omue nocaoea: HenocpenHo ywecTByje y mocTynky ofpaje Iomaraka o 3HaYaja 3a
YTBphHBatbe, KOHTPOJY M HAIIATY JIOKAIHMX jABHUX MPHXO/A, TAKO IITO BPIIM MATEMATHYKY
KOHTPOITY TAYHOCTH, (POpMalIHy UCMPaBHOCT M MOTIYHOCT IOJHETHX TIPHjaBa; BOAH TIOCTYTIAK
MIOHOIIEIRA pelleka M APYIHX akarta y CKIaZy ca 3aKOHOM, ONIUTHHCKUM NPOIMCHMA U
ApYr¥M aKTUMa y [OCTYIKY paspesa 3alyKewa; Npely3uMa paiie U aKTHBHOCTH HEeONXO/He
3a yIBphMBake YHILEHHYHOT CTama pai yTBphUBama JIOKaJIHUX JABHHX MPHX0a; oapehyje
UCIIpaBE M JIOKa3e, POK, MECTO W HA4YMH JOCTABE HA YBMI U NpOBepy paau yrephuBama
HHEBCHHYHOT CTamka; MpYyia CTPYYHY TOMOh MOpeckHM OOBE3HHUIMMA Y TIOCTYIIKY [PHMEHE
TOPECKUX NPONHKCa; BPIIM KOHTPOITY Miiahatba MOPecKHux 00BE3HMKA; CauurbaBa MEPUOANYHE H
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17. KOZBESZERZES TEVEKENYSEGEI

Megnevezés: Tanacsadd hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa:Iranyitja a szolgalatot és részt vesz a kizbeszerzések eldkészitésében és azok pénziigyi
tervvel illetve a jovahagyott szadmlakerettel vald Osszeegyeztetésiikben; lebonyolitja a kozbeszerzések
eljardsainak tevékenységeit; elokésziti a kdzbeszerzési eljards meginditasardl szold hatdrozatokat; javasolja a
legkedvez6bb ajanlattevé kivalasztasanak feltételeit; részt vesz a szerzddésminta elOkészitésében; a
Kozbeszerzési bizottsag egyiittmiikddésével Osszegylijti az ajanlatokat; részt vesz a bizottsag munkajaban,
amikor hivatalnok a bizottsagi tag; minden ajanlattevének értesitést tovabbit a kozbeszerzésrdl szdld

rrrrrr

hatarozat, az ajanlatok felnyitasarol szolo jegyzokonyv, az ajanlat szakmai osztalyozasarol szolo jelentés, a
szerzOdés odaitelésérdl szolo jelentés példanyat és a szerzodés modelljét a kijelolt ajanlattevd szamara; részt
vesz a
kozbeszerzésekrdl szolo végleges szerzidések elokészitésében és a szerzddés masolatat tovabbitja a
koltségvetés eszkozhasznaldjanak; a kozbeszerzések honlapjan kozzéteszi az okiratokat; piackutatast végez a
szoban forgd kozbeszerzéshez, a lebonyolitott eljardsokrol jelentéseket készit, atveszi a kdzbeszerzésre
vonatkozo igénylést ¢és az igényléseket Osszehasonlitja a szerz6désekkel és a részletekkel; egységesiti a
pénziigyi jelentést €s elszdmoldsra tovabbitja; koveti a kozbeszerzések megvaldsulasat a megkotott
szerzbdésekkel tsszhangban; a kozbeszerzésekrdl nyilvantartast vezet és elvégzi az okiratok leltarba vételét; a
kdzbeszerzési eljarasok sordn a bizottsdg szamdra elvégzi az dsszes adminisztrativ-technikai tevékenységet; a
kozbeszerzési eljaras soran gondoskodik az Gsszes okiratnak a kozség és a kozbeszerzési igazgatdsag
honlapjan valé megjelentetésérol és elvégzi a kdzbeszerzés teriiletét illeté minden mas tevékenységet; mas
teenddket is végez az Ugyosztaly és a Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének utasitéséra.

Feltételek:felséfoka végzettség, akadémiai alapképzés kézgazdasagtudomanyi szakon, dsszesen legalabb 240
EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis akadémiai képzés, specialis
szakositott képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés, szakvizsga, a
szakmaban szerzett legalabb &t éves gyakorlat.

1.6. Helyi Adoelszamolasi Osztaly

18. KOZBEVETELEK MEGALLAPITASANAK, ELLENORZESENEK LS MEGFIZETTETESENEK
TEVEKENYSEGEI

Megnevezés: Tandcsadd hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa:Kozvetleniil részt vesz az addbejelentések Aatvételének, feldolgozasanak és
adatbevitelének eljarasdban, a helyi adobevételek megfizettetése, megéllapitésa és ellendrzése szempontjabol
fontos adatok feldolgozasaban, tgy, hogy elvégzi a pontossdg matematikai ellenérzését, ellenérzi a benyujtott
bejelentések formai pontossagat és hianytalansagat; vezeti a végzések és mas aktak meghozataldnak eljarasat,
osszhangban a térvénnyel, onkorményzati eldirasokkal és egyéb aktakkal az adéssagesokkentés eljarasaban,
intézkedéseket €s tevékenységeket foganatosit a helyi kozbevételeket illetd helyzet megallapitisahoz,
meghatdrozza az okiratokat és bizonyitékokat, a tényallds megallapitas céljdbdl torténd megtekintés
hataridejét, helyét és tovabbitasanak modjat, szakmai segitséget nyljt az adokotelezettek szdmara az
addeldirdsok alkalmazasanak eljardséban; ellenérzi az adokotelezettek fizetési kotelezettségeinek
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FOJMIIIbA  M3BEIUTA] O CTakby MOPECKOr Ayra, ca MoJaliMa O HajBehuM IyKHHIKMA, ¥
npejiaxe oArorapajyhe Mepe; Bpiud oOpany NnojeJMHAUHMX 3aXTeBa 3a ojjiarame Miahama
nopecke obasese (yra) o OCHOBY jaBHHX TPHXOJa; IIPE/y3UMa MEpe PEIOBHE M HPHHYIHE
HAILIATe JaBHMX NPHXOJA Y CKIamy a 3aKOHOM; BOAW MPBOCTCNCHH MOCTYNAK Ha OCHOBY
U3jaB/beHHX MHaJ0HM MOPECKMX OOBE3HHKA; BPIIM KaHNETAPHJCKY W TEPEHCKY KOHTPONY Y
UWJbY MpOBEpe M yTBphHBara 3aKOHMTOCTH W NMPABHIHOCTH MCIYH:EHha Nopecke obabese;
u3pana MopecKor pererma Ha OCHOBY II0JaTaKa W3 TIOCIOBHUX KIbUTa W eBMACHIIH]a MOPecKor
00BE3HMKA, YMH-EHUYHOT CTama YTBPHEHOr y MOCTYNKY KOHpOJe M €BHIEHIMjaMa JIOKAIHE
MOpecKe ympaBe; IpoBepaBa MNopecky 0asy Ipe MTaMIama peliena JOKATHUX jaBHHX
NpHXOJia; MPUNpeMa HAUPT pellera JIOKATHUX jaBHUX INPHXOJA; I[PAaTH JOCTAB/barkhe
MOPECKHX PEIICiba, BOAM EBHIEHIMjY O TOKY HOCTaB/baka M CTapa ¢€ O alcKBaTHOM
NpuMajamy J0Ka3a O J0CTaBM OAroBapajyhieM NMOpecKOM MpenaMeTy; MPHUIPEMa W J0CTABIba
JaBHOCTH Ornac KojuMm ofaBellTaBa Mopecke 0OBE3HMKE O MHEKCY peBaopH3alyje M JaHy
nocrneha nokanHor jasHor npuxoza; MPHIIPEMa MPUBPEMEHO TOPECKO PENIEe HA OCHOBY 10
Taga yTBPHEHOr YMIEHHUHOT CTak:d M TIOPECKO pellere 3a KOHauHO yTephuBame nopesa
YMME YKHIA NPUBPEMEHO pellere; u3paljyje MeToHOoJomKa YNMyTCTaBa 3a yTBphuBame
0baBesa 10 OCHOBY JIOKATHHX jaBHUX TIPHXOJIa; MOJHOCH 3aXTeBe 38 MOKPETAH:E MPEKPIIAjHOr
MOCTYTIKA 33 HEMIOMHOUIEH:E [IOPECKe NpHjaBe; NpunpeMa HHGOpMaLHje H aHATH3E KOje CITYKE
3a H3pajly ojyKa Koje qonocn OnumtiHeko sehie n CkynuruHa onmTHHe; NpUIpeMa peJoBHe
TPOMECEUHE M3BEIUTaje CTalby  JIOKAIHUX jaBHUX NPUXOJMMA;N0 HAJIOry Ha4eJHUKA
OmuruHCKe ynpaBe npyxa CTpy4HY NoMohi y HOCTYNKY IMPOIEHE TPIKMIIHE BPEIHOCTH
HETOKPETHOCTH M MMOBMHCKHX TpAaRa; pamgud ¥ Jipyre IOCIOBE MO HAJIOTy HAYeHHKA
Onerpema 1 HaveaHuka ONIITHHCKE ynpaBe.

YCIOBH: CTEYEHO BHCOKO 00pa3oBambe M3 HaydHe o0NacTH eKOHOMCKHMX HayKa OCHOBHMM
aKajeMCKiuM CTymujaMa y obumy oxn Hajmame 240 ECIIB, MacTep akaZeMCKHM CTyaujama,
MacTep  CTPYKOBHHM  CTyAMjama,  CHCHHjaCTHYKAM  aKaJIeMCKHM  CTyIHjama,
CICLUjaTHCTAMKAM CTPYKOBHAM CTYIMjaMa, OMHOCHO Ha OCHOBHHM CTY/MjaMa Y Tpajary 0f
HajMare 4YeTMPH TONWMHE WM CHENMjaluCTHYKUM CTyAujaMa Ha (GakyjiTeTy, IOJNO0XKeH
ApKaBHU CTPYYHM MCITHT, PAJHO HCKYCTBO Y CTPYLM O[] HAjMarbe TPH FOJIUHE.

19. [IOCJIOBHU YTBPBUBAKA, KOHTPOJIE U HATIJTATE U3BOPHUX ITPUXOJIA

3pame: CapaHUK Opoj cinyxbeHuka: 1

Onuc mocnopa:epuyn npujem, ofpaay KOHTPOIY M YHOC IOJATaka M3 MOPECKHX NpHjaBa 3a
IpapHa JMua W CBe 0OBE3HMKE NOPE3a Ha WMOBHHY, BPIIM NpHUIpeME 3a O1aroBpeMeHo U
3aKOHMTO YTBphWBarb¢ JOKaNHWX jaBHMX TNPUXONA; MPHUIPEMa IOPECKM AaKT KOjUM Ce
YCTaHOB/baBa [OjeliHA4Ha TOpecka obapesa M ofapeljyje Mopecku OOBE3HMK, Mopecka
OCHOBHMLIA M HM3HOC MOpecke obaBese, Ipegy3uMa pajie W aKTUBHOCTH HEONXOJHE 3a
YTBphHBae UYMIECHHYHOr CTama Pajy YTBphHBama JOKAIHHX jaBHHX Tpuxona, oapelyje
HCTIDaBE M JI0Ka3e, POK, MECTO M HAYMH [OCTaBE Ha YBUJ ¥ LIPOBEPY paad yTBphUBaIba
YHEBCHUYHOI CTama, o0aBba ysubaj paju yTBphMBama WM pasjalllkberma YHHCHHIA O
3HaYaja 3a ONOpE3WBaMke M CacTaB/ba 3AIMCHUK O ob0aBibeHOM yBuhajy ca HamzasmMa u
npuMendama [opeckor 00Be3HHKa, Ka0 M Pa3liozuMa 3a eBEHYTAIIHO 0J0N]ameMoTIIHCHBA A
3aMMCHUKA; BPLKM 00pavyH Ta4HOCTH MOPECKOr Jyra, GOopMaliHy UCIPaBHOCT ¥ MOTIYHOCT
NOJHETHX [IpHjaBa; BOAM M @XKypHpa perucrap OOBE3HMKA JOKAIHMX jaBHUX MPHXONA
OMIUTHHE H BPIIK CBE MOCNOBE OKO MPOMEHE MoJaTaka KOjH Cy CaipKaHH Y PErucTpy;
nociaoBH yrephuBara, HamuaTe M KOHTPONE H3BOPHUX NPHXOAATIPHKYIUbA MOAATKE O
MMOBHHH H OpojeBMMa pavyHa NOpeckux oOBe3HHMKa, Ka0 M 0 OaHKama Koj KOjuX ¢y TH
pavyHu OTBOPEHH, H TNIPEIJIAKE YCTAHOB/bABALE 3AJI0AKHOI IIPaBa Kao cpelcTsa odesdehema u
NPUHYHE HaIaTe; MpyXKa CTPYYHY NOMOh MOpecKHM OOBE3HHLMMA ¥ MOCTYNKY MpHMEHE
NIOPECKMX MMPOMHICA; BPILE KOHTPOIY niiahama MopecKux 0OBE3HMKA H O TOME CAYMbaABA
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megvaldsuldsat; idoszakos €s évi jelentést készit az adohatralek Gsszegérdl a legnagyobb addsok adataival €s
megfeleld intézkedéseket javasol; elvégzi az egyes, kozbevételek alapjan fennallo adokotelezettség (addssag)
halasztasara vonatkozd kérvények feldolgozasat, adatokat készit el6 a kozbevételek rendes ¢és kényszeri
megfizettetéséhez sziikséges intézkedések foganatositisdhoz, a torvénnyel dsszhangban; vezeti az elsdfokd
eljarast az adokotelezett beterjesztett panasza alapjan, irodai és helyszini ellendrzést végez az
adokotelezettségek teljesitésének torvényes és szabalyos megéllapitasa és ellendrzése céljabol; kidolgozza az
adévégzést a hivatali kdnyvek és az adokotelezettek nyilvantartasa, az ellendrzés eljarasa soran megallapitott
helyzet és a helyi adohivatal nyilvantartasa alapjan; ellendrzi az adatbazist a helyi kdzbevételekrdl szold
végzések nyomtatdsa el6tt; nyilvantartdst vezet a tovabbitasrdl és gondoskodik a tovabbitasrél szolod
bizonyiték megfeleld targyhoz valé csatolasardl; elokésziti és a nyilvanossaghoz tovabbitja a hirdetést,
mellyel értesiti az adokotelezetteket a helyi kdzbevételek Gjraérickelésének mértékérol, fizetési hataridejérdl;
ideiglenes végzést készit el az addig megallapitott helyzet alapjan és adohatdsagi végzést az add végleges
megallapitasara, mellyel eltorli az ideiglenes végzést; kidolgozza a helyi kozbevételek alapjan megallapitott
kotelezettségek modszerére vonatkozo utasitast; kérvényt terjeszt be a szabalysértési eljaras meginditasara az
addbejelentés benyujtasanak elmulasztidsa miatt, tdjékoztatokat és elemzéseket készit, melyek a Kozségi
Tan4cs és a KeépviselO-testiilet altal hozott hatarozatok kidolgozdsara szolgilnak; rendszeres haromhavi
jelentést készit a helyi kozbevételekrol, a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasara szakmai segitséget
nyujt az ingatlanok piaci értéke felbecslésének eljarasaban €s a vagyonjogban; mas teenddket is végez az
Ugyosztaly és a Kézigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitisara.

Feltételek:felsofoku végzettség, akadémiai alapképzés kozgazdasagtudomanyi szakon, Gsszesen legalabb 240
EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis akadémiai képzés, specialis
szakositott képzessel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés, szakvizsga, a
szakméban szerzett legaldbb harom éves gyakorlat.

19. A BEyéTELI FQRRASOK MEGALLAPITASANAK, ELLENORZESENEK  ES
MEGFIZETTETESENEK TEVEKENY SEGEI

Megnevezés: Munkatars hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa: elvégzi a jogi személyek és vagyonado fizetésére kotelezettek addbejelentéseinek
atvételét, ellendrzését €s adatbevitelét, elvégzi a helyi kozbevételek idében torténd és torvényes
megallapitasanak elokésziileteit; elokésziti az okiratot, mellyel megallapitjak az egyes adokotelezettségeket és
meghatarozza a adokotelezettet, az addalapot és az adokotelezettség Osszegét, intézkedéseket ¢€s
tevékenységeket foganatosit a helyi kozbevételeket illetd helyzet megallapitasahoz, meghatarozza az
okiratokat és bizonyitékokat, a tényallas megallapitas céljabdl torténd megtekintésének hatédridejét, helyét és
tovabbitasanak maodjat, betekintést végez az adomegterhelés targyaban jelent6s kérdések megallapitasa vagy
magyarazata céljabdl és arrdl jegyzokonyvet készit az adokotelezett tényeivel és megjegyzéseivel valamint a
JjegyzOkonyv alairdsanak esetleges visszautasitasanak okaival; elvégzi az adéhatralék pontos elszamoldsanak,
a benytjtott adébejelentdk formai kdvetelményei hidnytalansaganak ellendrzését; vezeti és frissiti a kdzség
helyi kozbevételei adokotelezettjeinek nyilvantartasat és minden tevékenységet elvégez a nyilvantartasban
lévé adatok modositdsara vonatkozdan; elvégzi a kozbevétel megallapitasinak, megfizettetésének és
ellenérzésének tevékenységeit; Osszegyiijti az adokotelezettek vagyoni adatait és szamlaszamait és annak a
banknak az adatait, ahol ezeket a szamlakat megnyitottik s javasolja a zalogjog bevezetését, mint biztositékot
s a kényszermegfizettetés eszk6zét; szakmai segitséget nyUjt az adokételezettek szamdara az addeldirasok
alkalmazasanak eljarasaban; ellendrzi az addkotelezettek fizetési kotelezettségeinek megvaldsuldsat s arrdl
elkésziti a sziikséges tajékoztatokat és jelentéseket s javasolja a megfeleld intézkedéseket; elvégzi az egyes,
kozbevetelek alapjan fenallé adokotelezettség (adossag) halasztdsara vonatkozd kérvények feldolgozasat,
adatokat készit elé a kozbevételek rendes és kényszerii megfizettetéséhez sziikséges intézkedések
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morpebHe mHbOpMaumje W M3BEWTaje, M npepIake onrosapajyhe Mepe; Bpmm 0Gpajiy
MOJe/IMHAYHIX 3aXTeBa 3a ONNarame Iuialiama nmopecke ofaBese (Jyra) MO OCHOBY JaBHHX
MPUX0Jia; NMPUIPEMA MOMATKE 32 NMPeAy3MMaihe Mepa pe/ioBHE M TPHHYIHE Harate jaBHMX
NpUXOJa y CKIMaZy ca 3aKOHOM; TMpyka NOTpeGHe MOJATKE 3aIOC/IEHOM KOjH BOIH
NPBOCTETICHH TOCTYNAK ~ HA OCHOBY MW3JaBJB€HHX JKAJIOM IIOPeCKHX OOBE3HHKA; BpIIH
KaHIEIAPUjCKY ¥ TEPEHCKY KOHTPOIY Yy LHMJBY MpPOBEpe M YTBpHHBAama 3aKOHMTOCTH M
MPaBHIHOCTH HCTYHEHa IMOopecke 00aBe3e;pald CBE aJIMUHHCTPATHBHO — TEXHHYKE
nocnoBesa norpede OAceKa; pagu M Jpyre MOCHOBE IO HalOry HauenHHKa One/berma W
Hayennuka OMNILITHHCKE yripase,

YCNOBY: CTEYEHO BHUCOKO 00pazoBame M3 OONACTH EKOHOMCKHMX HAyKa HA OCHOBHHM
aKazieMCKuM CcryaujamMa y obmumy on Hajmame 180 ECIIB Gonosa, OCHOBHHM CTPYKOBHHM
CTy/AMjama, OLHOCHO Ha CTy/MjaMa y Tpajaiby [0 TPH TOIMHE, TIOTOXKCH NPIKABHH CTPY4YHH
HMCTINT, HajMatbe TPH FOJIHHE PAHOT HCKYCTBA Y CTPYUH, NO3HABaME paja Ha padyHapy.

20. OIMITHA TIOCHOBU ®UHAHCMIA U EBUIEHLMIE JIOKAJTHAX JABHUX
[IPUXOJTA

3Bame: Bunmm pedepent Opoj cnyxbenuxa: 1

Onuc nocnosa: Bpum cpa rmiahama y okBupy Tpesopa 1o Hanory HapenGoiasana; [IpaTH
YTPOLIAK rOpHBa M TPOIIKOBE MOOHIHMX TenedOHa;BOAU CBUACHLM]Y MPEKOBPEMEHOr Paja;
YHOCH IIOJATKE M3 MOPECKHX NpHjaBa 3a JOKANHE jaBHE NPHXOAE 32 KOje Ce DCIICHEM
yTBpheHe obaese; axypupa 6asy moJaraka 3a: MOpe3 HA UMOBHMHY NPABHUX M (DHIHYKHX
M@, JIOKajlHe KOMYHAIHE TaKce, 3a NpaBHA JIMIA H NPeIy3eTHHKE, rPajcko rpajeBHHCKO
3EMJBMILTE U Ipyre HAKHAME; NOjeIMHAYHO YHOCH TOJIATKE O IaTyMY [HOCTaBJbarba PelleHha O
YTBphMBaIY JIOK4JIHUX JaBHHX TIPMXOJA; KHHXKH 3a[yXemha W yIulaTe y TOpPecKoM
KIUTOBOJICTBY 32 JIOKANHE jaBHe NPHXOJE; NMpAaTH JUHAMHKY Iuiaharma NOKaNHMX jaBHHX
npuxojga v no noTpedu noctasiba oOBE3HMLEMa ONOMEHE 3a Iuafiama; CacTaB/ba CIIMCAK
LyKHUKA 33 IPUHYIHY HAIUIATY M KOMIUIETHPa JOKYMEHTAUKU]y Y UH/bY MOKPETaba IOCTYIIKA
NPHHYIHE HAMJaTe; NPUNpeMa MePUOIUIHE H3BEIITaje H HHPOPMALIHje O CTENEHY 0CTBAPEHA
NIOKAJIHMX jaBHUX TpUXona; 006aBJka M JIpyre MOCIOBE MO HAJIOTY HavuenHuka Onessema u
HavenHuka OMUITHHCKE yIpage.

YenoBu: cpefitbe YETBOPOTOAMINILE 00pasoBame IPYLITBEHOr CMepa eKOHOMCKE CTpyKe,
HajMatbe [IET FOAMHA PaTHOT HCKYCTBA Y CTPYLH, TO3HABAILE Pana Ha pauyHapy.

2. Onespeme 3a ApYIITBEHE 1eJaTHOCTH | OIIUTY YIPABY
21. HAYEJIHUK OJIEJLEILA
3Bame: CaMOCTAJIHU CaBeTHHK Opoj ciyxOenuka: 1

Omuc nocnopa: Ilpencrasiba Onesbere 1 pyKOBOIK pajioM Oesberba y LeHHN; 0AroBopaH je
33 M3BPIIABAILE CBUX MOCTIOBA y LEIHHA M3 HALIEKHOCTH OJIesbeba, Ko U 33 M3BPUIABALE
CBUX TOJEJMHAYHMX TIOCJIOBA; CayMMbaBa MEPUOJMYHE H3BEINTAje U3 OOTACTH IPYLITBEHHX
AETATHOCTH; JOHOCH pelletha u3 HamnexkHocTw Onesberha aKo UX HE JIOHOCH HAuelIHHK
Onwtuncke ynpape; m3paljyje ommuTa HOpMATHBHA aKTa M3 OBNACTH 3a KOje je HaIJIeKHO
OZIeTheIbE; pacnucyje, mpaTu CHpOBOIjEI-be M TOK KOHKYypCa M3 JPYIUTBEHO 3HAYajHUX 00NacTH
Kao WTo ¢y CHOPT, KyATYpa, Me/IMjH 1 AENOBatba APYTHX YPYIKCHba KOja Jelyjy Ha TePHTOPHjH
OMIITHHE; AYXKaH je 1a npe/iake HadenHuKy ONINTHHCKE ypaBe Mepe 3a 0GOobIake HHBOA
KBaJUTETa U edpriKacHoCTH pana Onesbera; HoceGHO je OIroBopaH 3a paj (bYHKIMOHUCAH:E
MpUjeMHe KaHilenapyje, MECHHX KaHLENapuja U OPTHPCKE CITyxGe, OIHOCHO CIyKO0H Koje
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foganatositasahoz, a torvénnyel dsszhangban; megadja a sziikséges adatokat a foglalkoztatott szamara, aki az
elséfoku eljarast vezeti az adokotelezett beterjesztett panasza alapjan, irodai és helyszini ellen6rzést végez az
adokotelezetiségek teljesitésének torvényes és szabalyos megallapitasa és ellendrzése céljabdl, minden
adminisztrativ-miiszaki tevékenységet elvégez az ligyosztaly szamara; mas teenddket is végez az Ugyosztaly
és a Kozigazgatasi Hivatal vezetjének utasitisara.

Feltételek:felséfoku végzettség, akadémiai alapképzés kozgazdasagi szakon, Osszesen legalabb 180 EPR
ponttal, alapfokii szakképzés illetve harom évig tartd egyetemi szakképzés, szakvizsga, a szakmaban szerzett
legalabb harom éves gyakorlat, szamitogépen végzett munka ismerete.

20. ALTALANOS PENZUGYI TEVEKENYSEGEK ES A HELYI KOZBEVETELEK NYIVANTARTASA

Megnevezés: Foreferens hivatalnok szama: 1

Tevékenyséoek leirdsa: Minden fizetést lebonyolit a kincstaron keresztiil a fizetési meghagyasok alapjan;
koveti az lizemanyagfelhasznalas és a mobiltelefon hasznalatanak koltségeit; vezeti a tlorak nyilvantartasat;
rogziti a végzéssel megallapitott helyi kdzbevételek bejelentésének adatait; rendszerezi az aldbbiak
adatbézisait: jogi és természetes személyek vagyonaddja, helyi kommunalis illetékek a jogi személyeknek és
véllalkozdknak, épitési telek és mas illetékek; kiilon-kiilon rogziti a helyi kozbevételek megallapitasarol szolo
végzések tovabbitdsanak datumat; konyveli a tartozdst és a befizetéseket a helyi kozbevételekre vonatkozo6
adokonyben; koveti a helyi kozbevételek menetét s szikség szerint figyelmeztetést killd az
adokotelezetteknek; Osszeallitja a kényszerli megfizettetés addsainak jegyzékét és teljes dokumentaciot készit
a kényszer(i megfizettetés eljarasanak meginditasihoz; iddszakos jelentéseket és tajekoztatokat készit a helyi
kozbevételek megvaldsulasanak szintjér6l; mas teenddket is végez az Ugyosztély és a Kozigazgatasi Hivatal
vezetdjének utasitasira.

Feltételek: négyéves kdzépfokl végzettség tarsadalomtudomanyi iranyzat kozgazdasagi szakén, a szakmaban
szerzett legaldbb 6t éves gyakorlat, szamitogépen végzett munka ismerete.

2. Altalanos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységek Ugyosztalya

21. AZUGYOSZTALY VEZETOJE
Megnevezés: Onalld tandcsado hivatalnok szama: 1.

Tevékenységek leirdsa: Képviseli az Ugyosztalyt és irdnyitja annak egységes munk4jat; felel6s az Ugyosztaly
hataskorébe tartozé Gsszes tevékenység egységes elvégzéséért, s minden egyes tevékenység végrehajtasaért;
idészakos jelentést készit a tarsadalmi tevékenységek teriiletérdl; az Ugyosztaly hatdskorébe tartozd
végzéseket hoz, ha azokat nem hozza meg a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje; altalanos szabalyzati
rendelkezéseket dolgoz ki az Ugyosztaly hataskérébe tartozo teriileteken; a tarsadalmi tekintetben jelentés
teriileteken, mint a sport, mivelédés, média és mas, a kozség teriiletén mikdédd egyesiiletek, kiirja a
palyazatokat, koveti folyamatat €s lebonyolitasat; koteles a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetOjének
intézkedéseket javasolni az Ugyosztaly, a helyi iroddk és a portasszolgalat illetve a polgarokkal
legkozvetlenebb kapcsolatban allé szolgalatok munkaja mindségének és miikodésének javitisara; kozvetlen
fegyelmi intézkedéseket foganatosit az Ugyosztily foglalkoztatottjai szamara; a Kozségi Kozigazgatasi
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MMajy HajHEIIOCPENHMjH OHOC ca rpaljaHuma; HeMmoCpeaHO Mpexy3uMa IMCIUILIHHCKE MEpE
3a samocneHe w3 Onesbera; N0 Halory HauvedHuka OMNIUTHMHCKE YIpaBe crapa Ceé O
3aKasuBamy ceaHuua OnmTvHckor Befia M HWEroBUX pagHHMX Tela W CrpoBohemy ojyka
Ilpencennuka onwrtuHe u OmmruHckor Beha; ofap/ba W Apyre MOCIOBE MO HAJIOTY
[Tpenceannka onmruHe ¥ Havenauka OMIUITHHCKE yIpase.

VYenoBH: CTEYEHO BHCOKO o0pa3oBambe W3 TpaBHe OONACTH HAa OCHOBHUM aKaJeMCKHM
cryajama y obumy on najmame 240 ECIIB, macrep akageMCKHM CTyaujama, MacTtep
CTPYKOBHHM CTyIMjama, CHELHjaIMCTUYKUM AaKaJIeMCKUM CTYAWjaMa, CHElUjaluCTHYKUM
CTPYKOBHUM CTyJHjama, OJHOCHO Ha OCHOBHUM CTyIMjaMa y Tpajamy O HajMarme YeTHPH
FOJIMHE MJIM CHELMjaNHCTHUKMM CTyAMjaMa Ha (aKynTeTy, NOJIOKEH APXKABHH CTPY4HH
HCIIUT, PaJHO HCKYCTBO Y CTPYIIH O HajMalbe MeT roUHa.

2.1. Oncex 3a ApyIITBEHE OETaTHOCTU
22.TIOCJIOBH IMTPABHE [TOMOBH M1 CABETHUKA TTAITUIEHATA
3Bame: Camocrannu CaBeTHUK Opoj cnyxbenuka: 1

Onuc mocnosa:

Pykosonu oncexoM, obaBipa nocioBe Ha npykamwy npasHe nomohin rpaljanaMa y cxiany ca
CKYMIUTHHCKOM  OIJIYKOM- [aBarm€ YCMEHHMX CaBeTa W CaYHaBakbeM ITHCMEHUX
nojiHecekakanoe, TyxOe, Monbe, npujase, NpeIore U Apyra MACMeHa y ALY OCTBAPUBAK:A
BUXOBMX TIpaBa MpeJ OpraHMMa yIpaBe U APYrHM JpJKaBHHM OpPraHuMa, MpaBoCYIHHUM
opraHuMa(ceM y o0nacTH KpHBMYHOI IIpaBa), jaBHMX npenyseha, cnyxOu W ycTaHoBa;
pyKOBOIH CIly00M; 00aBsba MOCIOBE Y 00J1aCTH OCTBAPUBAH-A PABHOTIPABHOCTH TIOJIOBA; laje
notpedHe uHpoOpMalMje M caBeTe O IIpaBMMa [MallMjeHaTa; MOCTYIA MO [OJHETHM
NpUroBopHMa IauMjeHara, 1 o0aB/ba M CBE JApYre MOCIOBE W3 HAIUICKHOCTH CaBETHHKA
nanyjenarTa; BOJM NMPeKpIlajHy MOCTYNaK M3 HamiexkHocTH ONIITHHCKE YIIpaBe y CKIafly ca
3aKOHOM O MpEKPIIajuMa;

Crapa ce 0 crnposolewy npomnuca y oOn4acTH CTAaHOBaWa, CIIPOBOJH YIPABHH MOCTYHAK Y
crambenoj obsactu, uspalyje oxarorapajyha pemerma, pajM Ha MOCHOBHMA CBHACHUUH M
YCTIOCTaRJbaha PETUCTPa CTaMOCHHX 3rpajia U Ha3HBa ymuna; o0aBiba M Jpyre MOCIOBE KOje
My noBepH HademHUK ONMIITHHCKE YIpaBe.

Ycenopu: CTedeHO BHCOKO 00pasoBaie Ha OCHOBHHM aKaleMCKHM CTyaujaMa y oOHMY Of
Hajmarpe 240 ECIIb 6onoBa, MacTep akalEMCKMM CTYIMjaMa, MacTep CTPYKOBHKM CTY/IHjaMa,
CHCLUJATMCTHYKMM aKaJeMCKUM CTy[ujama, CHelMjaMCTUYKUM CTPYKOBHMM CTY/Hjama,
OJIHOCHO Ha OCHOBHMM CTyjujamMa y Tpajalby Ol HajMare UYeTHPU TOINMHE I
CHELUjANUCTHYKUM CTy[MjaMa Ha (aKkynTeTy, PaBHA CTPYKA, TMOJOKEH IPHKABHH CTPYUHH
UCIIUT, MONOXKEH IPaBOCYIHH HCIIAT, ¥ HAjMaK:e TPH IOIMHE PaJHOT HCKYCTBA Y CTPYLH.

23. VIIPABJbAILE JbYICKMM PECYPCUMA U TIPOCBETHA UHCIIEKIIAJA
3pame: CaBeTHUK Opoj cnyxOennka: 1

Omuc mocnosa: Paju Ha MOCTIOBAMA YNpaBbama JbYACKAM pecypcuma y Cciiagy ca
3aKOHOM;IIPHITPEMa TIPETIOT KaApOBCKOT MJ1aHa,paly [UIAHOBE 33 KaJPOBCKO OCIIOCOB/baBaAbE
3aMOC/ICHMX M (PYHKUHOHEpa, capaljyje ca peny6IHYKuM HHCTHTYIIM]aMa, PYKOBOIH CITYKGOM,
BPIIM KOHTPONY paja OOpasoOBHMX YCTaHOBa y JENy NOLITOBAHA 3aKOHCKMX MPOIHCA M
ONIITHX aKaTa OCHM KOHTPOJe KOja C€ OJHOCH Ha CTPYYHO-TIENAIOLIKY NpOBEpY paja
YCTaHOBE M KOHTPOJIUINE HCITYEHOCT YC/I0BA 3a [OYeTaK pajia v 00aB/bakke NeNaTHOCTH Kao
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Hivatal vezetdjénének utasitasara gondoskodik a Kozségi Tanacs és munkatestiiletei tiléseinek 6sszehivaséardl
¢€s a kozség polgarmestere illetve a Kozségi Tanacs hatarozatainak végrehajtasardl; mas teendoket is végez a
polgarmester és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitisara.

Feltételek:felsofokn végzettség, akadémiai alapképzés jogtudomdnyi szakon, osszesen legalabb 240 EPR
ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specidlis akadémiai képzés, specialis szakositott
képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés, szakvizsga, a szakmaban
szerzett legalabb 6t éves gyakorlat.

2.1. Tarsadalmi Tevékenységek Osztalya

22. JOGSEGELY NYUJTASANAK ES BETEGEK TANACSADOI TEVEKENYSEGEI

Megnevezés: Ondll6 tanacsadd hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirasa:Iranyitja az osztalyt, elvégzi a polgarok szdmdra a jogi segitség nyujtasat a képviseld-
testiilet hatdrozatdval 6sszhangban - szobeli tanacsadds és irasos beadvanyok:panaszok, kérések, bejelentések,
javaslatok €s mds iratok Osszedllitdsat, a kozigazgatasi és mas allami szervekben, birésagi szervekben (a
biintetdjogon kiviil), a ‘kozvallalatokban, szolgélatokban és intézményekben vald jogok megvaldsitisa
érdekében; irdnyitja a szolgalatot; tevékenységeket végez a nemek egyenjogusaganak megvalositisa teriiletén;
eljar a betegek benyujtott panaszai alapjan s elvégez a betegek tandcsaddjanak illetékességébe tartozé minden
mas teveékenységet; vezeti a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal hataskorébe tartozd szabalysértési eljarast, A
szabalysértésekrél szolo eljarassal 6sszhangban;

gondoskodik a lakasiigyi eléirdsok megvaldsitasardl, lebonyolitja a lakasiigyi teriileteket illett kizigazgatasi
eljarast, kidolgozza a megfelelé végzéseket, dolgozik a lakoépiiletek és utcak elnevezését tartalmazd
nyilvantartds elkészitésén €s vezetésén; mas, a Kozigazgatisi Hivatal vezetdje 4altal rabizott teenddket is
végez.

Feltételek:felsofoku végzettség, akadémiai alapképzés, Osszesen legalabb 240 EPR ponttal, akadémiai
mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis akadémiai képzés, specidlis szakositott képzéssel, illetve
legalabb négy évig tarté alapképzés vagy egyetemi szakképzés jogtudomdnyi szakon, allami szakvizsga,
ligyészi szakvizsga, a szakmdban szerzett legalabb harom éves gyakorlat.

23. EMBERI EROFORRASOK IRANYITASA ES TANFELUGYELO

Megnevezés: Tanacsadd hivatalnok szama: 1

Tevekenységek leirdsa: az emberi eréforrasok irdnyitasdnak tevékenységeit végzi, a torvénnyel dsszhangban;
clkésziti a kaderiigyi terv javaslatét, terveket készit a foglalkoztatottak és tisztségviselok szakmai
tovabbképzésére, egyiittmiikodik a koztarsasdgi szervekkel, iranyitja a szolgilatot, elvégzi az oktatasi
intézmények ellenSrzését a torvényes elbirasok és altalanos akték tiszteletben tartasa tekintetében, kivéve
azokat, melyek az intézmény munkajanak szakmai-pedagdgiai munkdjanak ellen6rzésére vonatkoznak s
ellendrzi a munka megkezdéséhez s a tevékenység elvégzéséhez, valamint az intézmény tevékenységének
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H 33 NPOMIHPEhEe NENaTHOCTH YCTAHOBA Npefy3uMa oArosapajyhe mMepe paaM ocTBapuBamba
mpaBa M 00aBesa 3@ YYEHHKAa M pOIWTEhA, HACTABHWKA, BACMUTAYE, OJHOCHO CTPYYHMX
capalHuKa M JMPEKTOpa, KOHTPOJIMIIE MOCTYNAK YIHCa M NOHMINTABA YIHC Y IIKOIY aKo je
M3BPIIEH CYNPOTHO TMPOMMCHME, KOHTPONHIUE HCIYHEHOCT TMPOMHCAHHX VCIORA 34
crpoBohelbe MCIHTA, BPIUM KOHTPONY TPONMHCAHUX EBHICHLMjAa KOje BOJM YCTAaHOBA H
yIBphyje YHMILEHHIE Yy MOCTYNKY MOHWINTABAKAa jABHH HCIpaBa KOje YCTAHOBA WH3Jaje
(MHEBHMUM pajia, MAaTHYHE KIHTE, [EPCOHANHA NOKYMEHTALMja 3amoC/€HHX, YBEpEHA O
noxahamwy IIKOTE M CJI.) H HalaXe OTKIAWmame YOUSHHX HENOCTaTaka M HEeNpaBHIHOCTH,
OZIHOCHO M3BpLUABAbe NMPONMCAHMX MEpa, cTapa O 3aKOHMTOM CHpoBOhEHmY MOCTYIKA W3
AENoKpyra CBOra paja, BOJM TNpONHCaHe EBHICHLMje; pajd Ha MOCIOBHMA YIIPaBRIbamka
JbYIICKUM pecypcuMa y CKIaay ca 3aKOHOM;IIPUIIpeMa Mpeuior KaApOBCKOT TIaHa, Caylihapa
anamise, uHdopmanuje ¥ u3BemTaje U3 ceoje obnactu 3a moTpede MPENCENHUKA ONIITHHE,
Cxynwrruxe ommtuHe, OmutiHHcKor Beha, HayenHWKa ofe/berha M HadenHuka OMIITHHCKE
ynpaBse; NpUIpeMa CBa akra Be3aHa 3a CTPYYHO YCAaBpLIABAILE 3alOCNeHHX; MpUIIPeMa
FOJIMIIRBE [UIAHOBE CTPYYHOr ycaBpulaBaimba M IUlaHupa norpebHa (MHAHCHCKA CPeicTBa;
pand Ha H3pajM IUIAHOBA jaBHUX HaOaBKM KOj€ CE ONHOCE HA CTPYYHO YCABPINABAILE;
YUECTBYje y M3paaM HaupTa M Npemiora Omlyka M APYrMX akata |3 CBOje o0JacTH 3a
Cxymuriny onmruHe, OmuTHHCKOr Beha; BpINM W Jpyre MOCIOBE MO HAJIOIY HAYeTHMKA
Onemsera 1 HauenHuka ONIITHHCKE YIIpaBe.

Ycnoeu: cTedeHO BHCOKO 00OpasoBalbe H3 Hay4dHe 00JacTW nMpaBHMX Hayka- J[ummoMupanu
MPaBHUK & MOJIOKCHUM CTPY4YHHM HCIIHTOM 3a pajl y OpraHuMa [IpiKaBHe YIpaBe WM 3a
cekperapa o0pa3oBHe yNpaBe U HajMame TPU TOJMHE CTaka Y NPHKABHUM OpraHuMa |
yCTaHOBaMa MIIM OpPraHMMa jeIHHHIE JIOKaNHE CaMOyIpaBe HAa MOCIOBHMA 00pasoBamba W
BaCIUTAabd UM TIOJIOKEH HCIIUT Yy 00/1acTH 00pa30Bama , OMHOCHO JTHIEHIIOM 33 HACTABHUKA,
BACIIMTAYE WM CTPYYHOI CapajHMKa , ca HajMame IeT IOJMHA PajJHOr CTaxa y obiacTu
00pa3oBarma W BACTIHTaKka, KA0 M CTPYIHUM HCIIMTOM 3 pajl y OpPraHuMa Ap:KaBHe YIIpaBe.Ha
OCHOBHHMM aKaJeMCKUM CTyfAHjama Yy obumy ox Hajmame 240 ECIIB, mactep akageMcKuM
CTyIMjaMa, MacTep CTPYKOBHHM CTyHHjama, CHELMjaivMCTHYKUM aKaJeMCKHM CTyIujaMa,
CICUMjANINCTHYKAM CTPYKOBHHMM CTYAHjaMa, OJHOCHO Ha OCHOBHMM CTYAHjaMa y Tpajay Ol
HajMamke UYeTHpM TOJMHE WM CHeLHjaTUCTHYKUM CTyaHjaMa Ha (aKyiITeTy, IOI0MKeH
NP>KaBHH CTPYYHU MCITHT.

24. TIOCJIOBU CTAHOBAMA U 3ALUTUTE UHBAJIUIA, BOPALIA W U3BETJIMLIA U
KOOPJIMHUPAE KAHLIEJIAPUIOM 3A CMAERE CUPOMAIITBA

3pame: CaBeTHHK Opoj ciy;kbenuka: 1

Onuc mocnoBa: BOnM yNpaBHH MOCTYINAK ¥ [PUIpeMa peliea M Jpyre akTe W3 crambeHe
o0nmacTi; BOIM YNpPAaBHYM TOCTYNAaK M NPUIPEMa HAUPT PEIICHa 33 MCEheHe GecrpaBHo
YCEIbEHHX JIHIA Y CTAHOBE U 3ajelHUUKe NPOCTOPUje y cTaMGeHO]j 3rpajin; BOAH €BUIEHLH]Y
CKYIIITHHA CTaHApa CTaMOCHUX 3rpajja Ha TEPUTOPH)U JIOKAJIHE CAMOYTIPaBe; U3/Iaje YBepera
0 obpasoBary CKyMuITHHE 3rpaje M H300py MpENCEAMKA W Pajd cBe APYre MOCIOBE W3
001aCTH CTAHORAHA;BONM NIPBOCTEIICHH YNPABHH MOCTYNAK U M3palyje MPBOCTENEHE yNpaBHe
aKTC Be3aHe 3a YTBPhHUBAIC NpaBa Ha OOPAYKO-HMHBAIMIACKY 3ALITHTY; BPIUH EJEKTPOHCKY
ofpazy mnogaraka  Koja noxpasyMeBa CTBapame JOKalHe 6ase MOjaTaKa, W3pamy
oAroeapajyhux pewerna U I0CTaBy I0JaTaka MHHHCTAPCTBY; BOIH Onropapajyhe CBUIEHIIHjE
O OCTBapEHHM npasuMa; 00aBsba OC/I0BE Be3aHe 3a YTBphuBatbe npasa yTephennx Ommykom
O MOMYHCKHM IpaBMMa BOJHHX WHBAJIM/IA M MOPOJHUA NaiuxX Gopala W3 OpyXkaHMX aKiyja
nocne 17. aerycra 1990. roauHe; mpaTu WHXOBY peanusauujy u duHancupame; obasiba
[0C/IOBE BE3AHE 3a Pelleke O KaTeropujama ocoba ca MHBAIMAUTETOM KOja MOTY [1a KOPHCTE
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bbvitéséhez sziikséges feltételek meglétét, intézkedéseket foganatosit a tanulok, szilok, tanarok,
6vondk, szakmunkatirsak és igazgatdé jogainak s kotelezettségeinek megvaldsitasa érdekében,
ellendrzi a beiratkozas eljarasat illetve semmissé nyilvanitja az iskoldba vald beiratkozast,
amennyiben azt az eldirdsokkal ellentétes modon végezték, ellenérzi a vizsgdk lebonyolitasdhoz
sziikséges, eloirt feltételek meglétét, ellendrzi az eldirt nyilvantartasokat, melyeket az intézmény
vezet s megallapitja a tényeket az intézmény altal kiadott nyilvanos okiratok megsemmisitésének
eljardsaban (munkanaplok, anyakonyvek, a foglalkozatottak személyi aktdja, iskolalatogatdsi
bizonylat stb.) s elrendeli a feltart hianyossagok kikiiszobolését illetve az eloirt intézkedések
végrehajtasat, gondoskodik a sajat munkakorébe tartozo eljaras térvényes lebonyolitasarol, vezeti az
eloirt nyilvantartasokat; az emberi erdforrdsok irdnyitasdnak tevékenységeit végzi, a toérvénnyel
osszhangban; elkésziti a kaderligyi terv javaslatit, a sajat teriiletét érint6 elemzéseket,
tajékoztatasokat és jelentéseket készit a kozség polgarmestere, a képviseld-testiilet, a Kozségi
Tanécs, az Ugyosztaly vezetéje és a Kozigazgatasi Hivatal vezetéje szamdra; minden aktat elkészit a
foglalkoztatottak szakmai tovabbképzésére; elkésziti a szakmai tovabbképzés tervét €s eldlatja a
sziikséges anyagi eszkozoket; kidolgozza a szakmai tovabbképzésre vonatkozo kozbeszerzések
tervét; részt vesz a sajat teriiletét illetd6 hatarozat- és tervjavaslatok s mas aktak javaslatainak
kidolgozasaban a képvisel6-testiilet és a Kozségi Tanacs szamara; mas teendoket is végez az
Ugyosztaly és a Kozigazgatasi Hivatal vezetéjének utasitisara.

Feltételek:felsofoku végzettség, akadémiai alapképzés jogtudomanyi szakon — okleveles jogasz, az
allamigazgatasi szervekben vagy az oktatasi igazgatosag titkari munkéjéhoz sziikséges szakvizsgaval
és legkevesebb harom munkaév az dllami szervekben, intézményekben vagy helyi onkormanyzati
szervekben oktatasi-nevelési teriileten, vagy az oktatas teriiletén szerzett szakvizsga, illetve tanari,
neveléi vagy szakmunkatarsi hatosagi engedély, legkevesebb 6t munkaévvel oktatdsi-nevelési
teriileten, illetve az allmigazgatasi szervek munkdjahoz sziikséges szakvizsga, akadémiai alapképzés
dsszesen legalabb 240 EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis
akadémiai képzés, specidlis szakositott képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy
egyetemi szakképzés, allami szakvizsga.

24. LAKASUGYI TEVEKENYSEGEK, ROKKANT- HARCOS- ES MENEKULTVEDELEM S A
SZEGENYSEG CSOKKENTESEVEL FOGLALKOZO IRODA KOORDINACIOJA

Megnevezés: Tanacsado hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirasa: vezeti a kbzigazgatasi eljarast és el6késziti a végzéseket és mas okiratokat a lakasiigyi
teriileten; vezeti a kozigazgatasi eljarast és elokésziti a végzésjavaslatot az allami épiiletek lakasaiba és kozos
helyiségeibe jogtalanul bekdltdzott személyek kikoltoztetésére; vezeti a helyi onkorményzat teriiletén lévo
lakoépiiletekben a tarsashdzi kozgyilés tagjainak nyilvantartasat; bizonylatot ad ki a tarsashazi kozgyiilés
megalakitisardl és az elndk megvalasztasarol s minden mas, a lakastigy teriiletére vonatkozd tevékenységet
elvégez; vezeti az elstfoku kozigazgatisi eljarast és kidolgozza az elséfoku kozigazgatasi, a harcos- és
rokkantvédelemre val6 jogosultsag megallapitdsara vonatkozé okiratokat; lebonyolitja az adatok elektronikus
feldolgozasat, mely a helyi adatbazis létrehozasat, a megfelelé végzések kidolgozasat és az adatok
minisztériumhoz valo tovabbitasat jelenti; megfeleld nyilvantartast vezet a megvaldsitott jogokrol; feladatokat
vegez az 1990. augusztus 17-ei uténi fegyveres harcok katonai rokkantjai és elesett harcosai csaladjainak
tovabbi jogairdl sz6lo hatarozatban megjeldlt jogok megallapitasahoz flizédGen; koveti azok megvaldsulasat
és pénzelését; elvégzi a kozteriileteken lévo parkolokon kijeldlt kiilon parkoldhelyeket hasznalhato rokkant
személyek kategoriairol szolo végzésekhez flizddé tevékenységeket; dolgozik a menekiilt €s attelepiilt




CTPAHA 112. - BPOJ 12. CNYXKBEHW JIUCT OMNWTWUHE HOBWM KHEXKEBALL  30.04.2020.

noceGHo oapehieHa MapkMHI MEcTa Ha jaBHUM NApKUPANMIITHMA; Pajd HA TOCIOBUMA
CBUICHTHPAbA, NPUKYIULAIba MOJATaka, YTBphMBaWa craryca W HONOKAja W30eriux |
TPOTHAHMX JIMNA; NpYyXKa MOAPWIKY y crnpoBoljery NOcIoBa 30pumbaBamba U OPraHu30Bara
cMeluTaja M30EryHIa; ydecTByje y aKkTHBHOcTHMa obesOeljuBama nosparka y paHuja
npeupanuiuTa n30erIMX M NPOrHAHWX JIHI@; NMpyXKa MOAPIIKY Y TPHIPEMH MNpEeanora
nporpamMa cONMjalHe 3alUTUTE COLMjAIHO YIPOKEHMX JIMIQ; TIPYKa MOAPUIKY y H3pamu
couujanne Kapre y capanmu ca LlenTpoM 3a coumjanau pax, [[pBeHHM KpCTOM M IPYrHM
XyMaHHTapHHM opranusaundjama; capahyje ca Komecapujatom 3a m3bermuie PenyOmmke
CpGuje u cnposenu moctynke (QUHAHCHjcKe MOMONHM M30eriHiaMa; BpIIM KOMYHHKAIH]Y
usmel)y oprana noxanne camoynpase v Komecapujarta 3a uzbernuile; BpIIH CBE MOCIOBE O
CTaTYCHMM MUTamUMa M30eriHua U pace/beHHX JIMLA; BPIUM TPHjEM CBHX MOJHECAKa Of
u30Er/IMX U Paces/beHUX JIMIA; OCTBapyje capaliby ca HaIVIEXKHHM OpraHuMa BaH OILUTHHE;
cTapa ce 0 NpUKYIUbalby Nnojaraka o 30pumbasamy H30eruua, e uHAcamby BUXOBOT CTaTyCa
1 o0esOehuparby mnopparka m30ernumua y BUXOBO paHHje MecTo OOpaBKa; NPUKYILba
NOKYMEHTallKjy 3a KOHKYpCE XyMaHUTapHMX opraHuzanuja; Crapa ce 0 peJlOBHOM
IOCTaBJbalbY MOJATaKa M CTATUCTUYKMX M3BELITAja HAIJIEXKHUM OpraHuMa; romaxe y soljemy
MOCTYNKA  HAa OCHOBY TIOJHETUX 3aXTeBa;0/aroBpeMeHo obapeliTapame jaBHOCTH O
u3bpur-aparwy u3bernuua; BpIIM | Apyre IOCIOBE YTBPHeHe 3aKOHOM U JAPYIHM IpOIHCHMA
BE3aHUX 32 CTATyC M30EIIMX M pace/beHHMX JIMLA; NpUNpeMa HaLpTe W IPEIore MIAaHCKUX
MOKYMEHaTa, pealmsyje ornallasame W CIpoBoljeme MPOUEIype PaHOr jaBHOI YBHUAA M
NpUIIpeMa M3BCIUTA] O PaHOM jaBHOM YBMAY; NOCTaB/ba Ha CTPYYHY KOHTPOIY, OBEDY,
H3llaBarbe enadopara IJIAHCKUX JIOKYMEHaTa; MpudaBba yCIOBE jaBHUX rnpenyseha y dasu
M3paje MIaHoBa, BOJM W €BUJIEHTHpa JIOKYMEHTAlM]y U uyBa MaTpuue enabopata; capaljyje
H ydectByje y pamy Komucuje 3a miaaHOBe; BONM CBHJACHLMjE O AOHETHM IUIAHOBHMA,
BUXOBHM H3MEHaMa M MPECTaHKy Bajkekba, IPUIIPeMa HaLpT JOKALHjCKUX YCIIOBa; BOIH
pericTap IjaHCKuX AOKyMeHaTa; o0jaBibyje IUIaHCKa JOKyMeHTa H ypOaHHCTHUYKE TTAHOBE;
BOJIM TNPBOCTENMEHM YNPaBHM MOCTYyNaK Koz ofjeiumeHe Mpoleaype; BpIIH TPOBEPY
UCTYIbCHOCT YCIIOBA 33 INOCTYNAme M0 IMOJAHETHM 3axXTeBUMA,KOHTPOIY YycKialjeHoCTH
MOIHETE IOKYMEHTAUMje ca 3aKOHOM W TOJ3aKOHCKMM aKTHMa W ypOaHMCTHYKUM
MJIAHOBMMa; [IPUIIPEMA HALPTE CBUX I0jeJMHAYHHX YIPABHUX aKaTa, CIIPOBOH [MOCTYIAK KO/
NOTBphUBaka ypOAHMCTHYKMX MPOjeKara; JOCTaRka NMPaBOCHAXKHA pellema — ynoTpeOHe
nossone PI'3 Coyxbu 3a karactap HENOKPETHOCTH; 00jaB/byje Ha HHTEPHET CTPaHH CBE
NoTpeBHe MoJATKe; pajiy U CBE APYre MOCTIOBE BesaHe 3a 00jeIribeHy NpoLeaypy Y CKIady ca
3aKOHOM © IUIaHMpalby M HW3rpajibl M TOA3aKOHCKHM AaKkTHMa; KOOPAMHHpA pagoM
KaHIenapuje 3a CMarmehe CHPOMALUTBA, PaJd W CBE IPYre IMOCIOBE 10 HAIOrY HaueTHUKA
Opnemera n HavenHuKa ONIUTHHCKE YIIpaBe.

YCIOBH: CTEYEHO BUCOKO 00pa30Bake M3 MPUPOJIHUX WITH APYINTBEHUX HAYKA HA OCHOBHHM
aKajieMCKuM CTyaujama y obumy on Hajmame 240 ECIIB GomoBa, Macrep aKajeMCKHM
CTyAMjama, MacTep CTPYKOBHHM CTyIHjama, CHEHjaJHCTHYKAM aKaJeMCKHM CTyOHjaMa,
CIELHjaTMCTHYKHM CTPYKOBHHM CTY/HjaMa, OZHOCHO Ha OCHOBHUM CTYIMjaMa Y Tpajamy Ol
HajMare YETHPM TFOAMHE WIIM CHELMjalUCTHYKAM CTyaujaMa Ha (akyiaTeTy, MOMoXKeH
IpXKaBHH CTPYYHH HCTIUT, HAJMarbe TeT rOMHA Pa/IHOT HCKYCTBA ¥ CTPYLIH.

25. NOCJIOBU TIPABA TIOPOJWBA U IEYWIET JONATKA, YUEHMUKOI U
CTYJIEHTCKOT CTAHJIAPJIA

3pame: Buiw pedepenr Opoj ciyxbenuka: 1

Onue mocoBa: Bpuiu NocioBe Ha HEMOCPEAHO] PUMEHRH MPOMHCA O (PMHAHCH]CKO] MOJPILIH
MOpPOIHIE Ca NELOM, ¥ pellaBa O 2axXTEBHMA;CBE MOCTYNKE BOJAH Y €JIEKTPOHCKO] Qopmu,
npuMersyjyhi 00aBesHe HHCTPYKIMje 0 TOMe; BOAM TIOCTYIIAK U MPUNPEMa MPELIOr PeIerha O
OCTBapuBamy MpaBa HOJATKA Ha [elly; BOOM IOCTYNAK M TpPUIIpEMa HPEHJIOr pelieiha o
OCTBapuBarby NpaBa Ha POAUTEIECKH N0JIATaK; BOAM NOCTYMAK U TPUNIPEMa NPEJIOr peliera
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személyek nyilvantartidsanak, adatai Gsszegyujtésének, helyzetik megallapitdsanak feladatain; tamogatast
nyjt a menekiilt személyekr6l valdo gondoskodas €s elhelyezésiik tevékenységeinek lebonyolitasaban; részt
vesz a menekiilt és attelepiilt személyek korabbi tartozkodasi helyiikre vald visszatérésére iranyuld
tevékenységekben; tamogatast nyujt a szocialisan raszoruld személyek szamara késziilt program
elokészitésében; tAmogatast nydjt a szocialis kartya kidolgozasdhoz a Szocialis Kézponttal, a Vordskereszttel
¢és egyéb humanitarins szervezetekkel egylittmiikddve; egyiittmiikddik a Szerb Koztarsasag Menekiiltiigyi
Fobiztossagaval s lebonyolitja a menekiiltek anyagi tamogatasainak eljarasait; kapcsolatot tart fenn a helyi
onkormanyzati szervek €s a Menekiiltigyi Fobiztossdg szervei kozott; minden, a menekiilt €s attelepiilt
személyek helyzetével kapcsolatos tevékenységet elvégez; atveszi a menekiilt és attelepiilt személyek
beadvanyait; egyiittmiikodik a kézségen kiviili illetékes szervekkel, gondoskodik a menekiiltekrél vald
gondoskodasra vonatkozd adatok Gsszegyiijtésérol, helyzetik megallapitasarol és a menekiilt személyek
korabbi tartézkodasi helyiikre valo visszatérésének biztositasarol; Osszegytijti az anyagokat a humanitarius
szervezetek palyazataihoz; gondoskodik az adatok és statisztikai jelentések illetékes szervekhez vald
rendszeres tovabbitasarol; segitséget nyujt a benyujtott kérelmek alapjan folytatott eljarasok vezetésében,
idében értesiti a nyilvanossagot a menekiiltekrél vald gondoskodasrdl; a torvényben és mas, a menekiilt és
attelepiilt személyek helyzetét szabéalyzd eldirasokkal megallapitott tevekenységeket is végez; elbkésziti a
tervdokumentaciék meghozatalara vonatkozd tervezeteket és okirat-javaslatokat; megvaldsitja az elozetes
betekintésre vonatkozd felhivast és az eljarast s jelentést készit rola; tovabbitja szakmai ellen6rzésre,
hitelesitésre, a tervdokumentaciot illeté tanulminy kidolgozasara; a tervek kidolgozasanak szakaszaban
beszerzi a kozvallalatok feltételeit, vezeti és nyilvantartja az okiratokat és Orzi a tanulmanyokat;
egylittmiikodik illetve részt vesz a Tervbizottsdg munkdjaban; nyilvantartast vezet a benyujtott tervekrol, azok
modositasair6l és érvényességiik megsziinésérdl; elkesziti a helyrajzi feltételek tervezetét; megjelenteti a
tervdokumentécidkat és a varosrendezési terveket; vezeti az els6foki eljarast az egységesitett eljarasnal;
ellenérzi a feltételek teljesiilését a beterjesztett kérvények alapjan torténd eljarishoz, a benyujtott okiratok
torvénnyel és a térvény alapjan hozott aktakkal vald Osszeegyeztetésének ellendrzését a varosrendezési
tervekben; elkésziti az Ssszes, egyes kdzigazgatdsi okirat tervét, lebonyolitja a varosrendezési projektumok
megéllapitasat illetd eljarast; tovabbitja a jogerds végzéseket - hasznélati engedélyeket a Koztarsasagi
Foldméré Intézet Ingatlanok Foldhivatali Szolgalatahoz, az internetes oldalon kozzéteszi a sziikséges
adatokat; minden mas tevékenységet elvégez az egységesitett eljardshoz kapcsoloddan, osszhangban A
Tervezésrol és épitésrdl szolo torvénnyel és a tGrvény alapjan hozott aktakkal; elvégzi a szegénység
csokkentésével foglalkozo iroda koordinicios tevékenységeit, mas teenddket is végez az Ugyosztaly és a
Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitisara.

Feltételek:felséfokn végzettség, akadémiai alapképzés természet- vagy tarsadalomtudomanyi szakon, 6sszesen
legalabb 240 EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis akadémiai képzés,
specidlis szakositott képzéssel, illetve legalabb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés,
szakvizsga, a szakmaban szerzett legalabb 6t éves gyakorlat.

25, {XNYASArGI— ES GYERMEKJOGOK, TANULOI- ES EGYETEMISTA ELETSZINVONAL
TEVEKENYSEGEI

Megnevezés: Foreferens hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa: A gyermekes csaladok pénziigyi tamogatasarél szolé eldirdsok kozvetlen
alkalmazasanak teveékenységeit végzi s dont a kérvényekrol; minden eljarast elektronikus forméban vezet,
alkalmazva az arrdl szold kotelezd utasitasokat; vezeti az eljarast és eldkésziti a végzések javaslatit a
gyermekpotlékra valod jogosultsdg megvaldsitasara;, vezeti az eljardst és elokésziti a végzések javaslatit a
szliloi potlékra vald jogosultsag megvaldsitasardl; vezeti az eljardst és eldkésziti a végzések javaslatat a
sziilési szabadséag és a gyermek kiilon gondoskodasa miatti munkarél vald tavolmaradas idején torténd
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0 OCTBapHBamby [IpaBa Ha HaKHA/y 3apajie 3a BpeMe MOpOJUIBCKOT OJCYCTBA M ONCYCTRA Ca
pajna 300r moceOHe Here JAeTeTa; BOAM EBMACHIWjY O CBHUM MOJAIMMA KOjU Cy OUTHM 32
OCTBApHUBamwe Ipapa M3 00NacTH Jeuuje 3alITHTE M OCTBAPYje HEMOCPeIHy capaliy ca
yCTaHOBaMa M OpraHuMa KOjH BOAE CBUICHLH]Y O HOAALMMAa KOJU ¢y OUTHH 38 OCTBApHBALE
OBHX MpaBa; M3paljyje MeceyHe W TOIMIIE W3BEIITaje, Kao M mortpebHe uHbOpMaImje,
aHanuMze M H3BemiTaje 3a noTpede penyOIHMYKMX, MOKPAjHHCKMX M OpraHa JOKaliHe
caMoyIpase, Kao W HadelnHuka OILUTHHCKE yrpaBe; 00aBjba W CBE JIpyre INOCJIOBE U3 OBHUX
obnacTu;pUKyIUba, oOpalyje, oBepaBa M MpUIpeMa IMOJATKE M OIyKe 3a MOAHOCHOLE
3aXTeBa 3a OMNIUTHHCKE M pernybiMuke yYeHHYKe M CTYHEHTCKE CTMIEHAMjE M KPeauTe,
u3paljyje MeceuHe U roJHIIbe H3BeITaje, Kao U Apyre HHQopMaImje, aHalu3e i U3BEIITAje 3a
norpede penyOMHUYKHX, MOKPAjUHCKHX W OpraHa IJIOKajlHe caMOyTlpaBe, Kao W HavelHHKa
OnwruHcke ympase; mo moTpeOM y4ecTBYje Yy M3paid ONIITHHCKHX IPOIMCA W3 OBHX
o0nactu; 00aBiba M CBE APYTE MOCIOBE M3 OBE 00ACTH; PAid U CBE APYT'E MOCIOBE MO HAJIOIY
HayenHuka Ofiesbera U HauenHuka OTILITHHCKE yIpage.

YCnoeH: cpelme YeTBOPOTOIMINEe 00pasoBame  JAPYIUTBEHOr  cMepa WIH THMHasHja

HajMame IeT FOJMHA PAHOT MCKYCTBA Y CTPYLH, TO3HABAKE Pajia Ha pauyHapy.

26. EBUJJEHTHYAP OBJIACTH JbYICKHUX PECYPCA - TAKTUJIOI' PA®

3same: Hamemrenuk - YeTBpTa BpcTa pagHUX MEcTa Opoj HamemTeHuKa |

Onyc mocnopa:BOAM MNEPCOHANHY M KaJPOBCKY EBHAEHLM]Y 3allOCIEHHX; EBHJIEHIH]Y
CTPY4YHOr yCaBpllaBama CiIy)KOeHMKa; BpLOM OCTalle [OCIOBE €BMIEHLMje O/l 3Hauaja 3a
KapHjepHH pasBoj CIy>kOeHHMKa, Ka0 W YCNOCTaBR/bake KaJpOBCKE eBHICHIMje H Boheimse
NEPCOHANIHHUX JOCHjea CBHX 3aIlOC/IeHHX Y ynpaeu, oabopauka CO-e u ynanosa OIIITHHCKOT
Beha; BpLIM aJMMHHMCTPATHBHO-TEXHHYKE MOCIOBE Y TOCTYNKY 3amollbaBama u u3bopa
Kangujara; obaB/ba cBe AaKkTuiorpadcke MOCIOBE Ha CPICKOM M mahapcKoM je3HKy 3a
norpede oprasa JOKaJlHE CaMOyIpaBe; PyKyje (OTOKOMHMp amapaToM; O HAJOTy pyKyje
TeneOHCKOM LIEHTpaoM; YMHOXaBa, COPTHPA, CHaja U ypydyje CBEe Marepujaie Koju Cy
OTKYLIaHH WK (POTOKOMMpPaHK; 00aBIba CBE TIOCTIOBE BE3aHE 33 M3aBame NOTBP/IA M3 001acTH
pajiHuX OJIHOCA 3aMocienuX y ONIUTHHCKO] YIpaBH; OBepaRa 3IpaBCTBEHE KiUKMIE, 00aBIba
aIMUHHCTPATHBHO-TEXHUYKE IIOCIIOBE OKO M3pajie HalpTa Je/IHOCTABHUjUX aKaTa W3 00JiacTH
pamHHX OJHOCA; YrOBOp O Jey, BpUIeHE NPUBPEMEHHX H MOBPEMEHHX IOCJIOBA, MOCIOBE
MpHjaBe W OJjaBe 3allOCNeHHX M CJL; BOAM €BHACHUL(Y KopHiuherba TOMHIILHX OXMOpA,
nnaheHuX OJCYCTBAa; BONM CBWJICHIIM]Y HOPMAaTHBHHX aKara, NOMaKe pPYyKOBOJHOLY
NpOTHBNOJKApPHE ciy:kK0e y Bohewy eBWJEHLMje O  POTHBIOKADHAM arapartimMa M
O3HakaMa;00aBjba M OCTA€ IOCNOBE MO HANOry HauenHuka Ope/berba WM HaYeTHHKa
OnuTHHCKE yrpase.

Yenopu: crpyuna Il crenen, | roguna pajHOT HCKYCTBa, MONOKEH Kype 3a AaKTWiorpada
NpBa KJlaca, aKkTUBHO 3HaE M N03HABame NpaBonyca Mahapckor jesuka. [IpodHu paj.

27. IIOCJIOBH CAPAJIBE CA LIMBUJIHUM CEKTOPOM U IIPEBOBEHA

3pame: CaBeTHHK Opoj cnyxOenuxa |

Omxe_mocnosa: [Ipatu octeapuBame MpaBa HALMOHAJIHMX MarmbHHA M ETHUYKHX Ipyla H
NpeAnaxe Mepe y NUibY HHXOBOT Mobosbllamka; capalyje ca opraHuzauujamMa Koje OKyrbajy
HallMOHAJIHE MabKMHE W CTHHYKE IPYIe H MOMake HBHXOB Paj; MpUIpema uadopmaimjy 3a
u3pay mpeaaora GUHAHCHJCKOT Mana y MOCTYNKY NOHOLIEHa OLIyKe 0 GyleTy 3a ogpeheHy
Oyuercky romudy y obnacTé 3a KOjy je HAIIekKaH M HPATH HErOBO H3BpUICH:E; MpaTH
peanusanyy IpojeKarta KOJU ce THUY HAIHOHANHUX MambMHA M €THHYKHX IPyMa, 3aKOHCKY
perynaTiBy H3 OBMX OONAaCTH H IpejUlaxe pellierma y Be3H ¢ THM; Npeiaxe u ynanpelyje
MEXaHU3Me capajiibe JeMHULE JIOKATHE CaMOyIpPaBe Ca OpraHu3alijaMa UBHITHOT APYIITEA
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jovedelemtéritésre valé jogosultsag megvaldsitasarol; nyilvantartést vezet mindazokrol az adatokrol, melyek
fontosak a gyermekvédelem teriiletét illeté jogok megvaldsitdsdhoz és kdzvetlen egylittmikddést valosit meg
az intézményekkel és szervezetekkel, melyek az e jogok megval6sitdsahoz fontos adatokat vezetik; havi és évi
jelentéseket dolgoz ki, valamint sziikséges tajékoztatokat, elemzéseket és jelentéseket a koztarsasagi,
tartomanyi és helyi &nkorméanyzati szervek sziikségleteire és a Kozigazgatisi Hivatal vezetdje szamara;
minden mas, e teriiletet érintd tevékenységet is elvégez; dsszegylijti, feldolgozza, hitelesiti és el6késziti az
adatokat és hatdrozatokat a kozségi és koztarsasagi tanul6i és egyetemista Osztondijak és kolesondk
igényléséhez; havi és évi jelentéseket valamint mas tdjékoztatokat, elemzéseket €s jelentéseket készit a
koztarsasagi, tartomanyi és helyi énkormanyzati szervek szilkségleteire valamint a Kozigazgatisi Hivatal
vezetbje szamara; sziikség szerint részt vesz az e teriiletet érinté kozségi eldirasok kidolgozdsdban; minden
mas, e teriiletet érintd tevékenységet is elvégez; minden mas tevékenységet is elvégez az Ugyosztaly és a
Kozigazgatisi Hivatal vezetéjének utasitdsara.

Feltételek: négyéves kozépfoki végzettség tarsadalomtudomanyi szakon vagy gimnazium, a szakmaban
szerzett legalabb &t éves gyakorlat, szamitégépen végzett munka ismerete.

26. EMBERI EROFORRASOK NYILVANTARTOJA — GEPIRO

Megnevezés: Kozalkalmazott-negyedik csoport Kozalkalmazott szama: 1

Tevékenységek leirdsa:Vezeti a foglalkoztatottak személyes és szakmai nyilvantartasat; a hivatalnokok
szakmai tovabbképzésének nyilvéantartasit; egyéb, a hivatalnokok szakmai karrierjét illetden fontos hivatalos
nyilvintartast vezet, elkésziti a szakmai nyilvantartast és vezeti a kozigazgatasi hivatal Gsszes dolgozdjanak, a
képviseld-testiilet és a kozségi tanacs tagjainak személyes aktajat; adminisztrativ-technikai tevékenységeket
végez a foglalkoztatas és a jeloltek kivalasztasanak eljarasa soran; a helyi Gnkorményzat szervei szamara
elvégzi az Gsszes gépirdi tevékenységet szerb és magyar nyelven; kezeli a fénymasolot; utasitasra ligyel a
kozponti telefonnal; a legépelt vagy fénymésolt 6sszes anyagot sokszorositja, valogatja, osszefiizi és atadja;
elvégez minden, a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal foglalkoztatottjainak munkaviszonyara vonatkozé
igazolassal kapcsolatos tevékenységet; hitelesiti az egészségiigyi konyvecskéket, elvégzi az adminisztrativ-
technikai tevékenységeket a munkaviszony teriiletét érintd egyszertibb aktak tervezetének kidolgozasanal;
meghizdi szerzddés, ideiglenes és id6szaki tevékenységek végzése, a foglalkoztatottak be- és kijelentéseinek
tevékenységei és hasonlok, vezeti az évi szabadsagok hasznalatanak és a fizetett tavolmaradas nyilvantartasat;
vezeti a szabalyzatok aktdinak nyilvantartasat; segiti a tlizvédelmi szolgalat iranyitéjat a tlizvédelmi eszkzok
és jeldlések nyilvantartasanak vezetésében; minden mas tevékenységet is elvégez az Ugyosztaly és a
Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasara.

Feltételek: TI1. foki szakképesités, 1 év munkatapasztalat, els6foku, elvégzett gépirdi tanfolyam, magyar
nyelvtudas és helyesirds ismerete. Prébaid6.

27. EGYUTTMUKODES A CIVIL SZFERAVAL ES FORDITOI TEVEKENY SEGEK
Megnevezés: Tanacsado hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa:Kdveti a nemzeti kozbdsségek és etnikai csoportok jogainak megvaldsulasat és
intézkedéseket javasol azok elémozditasa céljabol; egyiittmiikddik a nemzeti kozosségeket és etnikai
csoportokat tomoritd szervezetekkel és segiti azok munkdjat; tajékoztatast készit a pénziigyi terv
kidolgozasahoz a koltségvetés meghozatalanak eljarasaban az adott koltségvetési évre azon a teriileten,
melyre illetékességgel rendelkezik s kdveti annak megvalosulasat; figyelemmel kiséri a nemzeti kdzosségek
és etnikai csoportok projektumainak megvaldsulasat, e teriiletek torvényes rendelkezéseit és hozzajuk
fliz6dden megoldasokat javasol; javasolja és fejleszti a helyi 6nkormanyzati egységek és a civil szféra
szervezetel kozottl egyiittmikodés mechanizmusait a rendszeres kommunikacid megteremtése, az
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Y LUHJBY CTBAparba PENOBHE KOMyHHKallHje, capajibe ¥ HBHXOBOI YK/bYYHBAA Y JOHOIICHE
OAnyka H H3pafly NPONHCAa Ha JIOKAJHOM HHUBOY; IpyXa TOJPIIKY Y HHHIHPARY,
OPraHH30Balby U OJPIKABAMY JaBHUX paclpaBa H KOHCYJITALMja ca OpraHM3aldjamMa IUBHIHOD
ApYIWITBA; MHMIIMPA M OPraHU3yje PeJOBHE cacTaHKe M3Meljy MoHOCHOIA OIIyKa jefuHMUa
JOKaJTHE CaMOyIpaBe M 3aMHTEPECOBAHUX OpraHu3aluja UMBUIIHOT JAPYINTBA IO MOIHETOM
mitawy; o6e3behyje yuemhe osux oprauszanmja y mpolecy uspame Oyiera W pasMmarparby
NPUOPHTETA 32 (PUHAHCUPArLE TTPOjEKaTa M MPOrpamMa OBUX OpPraHU3aLuja; MPUKYILBA MOJIaTKe
M M3BEINTAaBa O Capaiii OpraHM3allija NMBMIIHOT APYLITBA ¢4 OPraHMMa jeIAHHIA JIOKAIHE
CaMOYIpaBe; BOJAM CBHAEHILM]Y O NMpuUMepHMa Jo0pe mpakce, o0aB/ba MOCIOBE ayKypuparba
3BaHUYHE MHTCPHET Mpe3eHTanMje U ofjaBpuBaba MH(GOPMALMja O JaBHOT 3HAYaja (JHEBHO
aXypHpare BECTH Ha 3BAHWYHOM CajTy OMINTHHE) Ha MahapcKOM jE3HKy; cTapa ce o
CIyKOEHOM JIMCTY ONINTHHE Ha MahapckOM jesuKy ; paid MOCJHOBE OCIOCOO/baBArba
3aIl0CIICHUX 34 pajl ca CTpaHKaMa Ha MAaTepHeM je3UKy;BpLIM TIOCNOBe MpeBoljerma ca cpreKkor
jesnka Ha mafapcku jesuk M oOpHYTO, 3a TOTpeGe OpraHa JIOKAIHE camoynpaBe, jaBHHX
npexyseha u ycranosa 4Hju je ocHuBau onmtHHa Hoeu Kueskesau, kao u 3a mpyra npasHa
THOA Y CKIagy ca oArosapajyhum OmITUM akToM; crapa ce 0 (yHKUHOHHCama BeO cajra
ONMIITHHE HA Mahjapckom jesuky, u npesoljemy ¥ 0GjaB/buBarby TeKCTOBa Ha Maljapckom
jesuky;obaBiba W pyre nociioBe MO HAJOTY TNpelcenHuka u cekpetapa CO-¢ M HadelHHKA
OnmTHHCKe yrpase.

YClloBM: CTEYeHO BHCOKO 00pazoBame W3 OONIACTH JPYIITBEHHX HAYKA HA OCHOBHHM
aKkaJIeMCKHM CTyjujama y obumy on Hajmame 240 ECITB GomoBa, MacTep akaJeMcKHM
CTyAH]jaMa, MacTep CTPYKOBHMM CTYIMjaMa, CICHHMjaIHCTHYKMM aKaIeMCKHM CTyIHjama,
CHCLHJANTUCTHYIKUM CTPYKOBHHM CTY/IHjaMa, OJHOCHO Ha OCHOBHHM CTY[HjaMa y Tpajarby Of
HajMarbe YETHPH TOIMHE WM CHELMjANHCTHYKMM CTy/MjaMa Ha (aKyITeTy, HajMame TpH
TOIMHE PaJHOI HMCKYCTBA Y CTPYHM,CETM(MKAT O CTeNeHy Mo3HaBama mahapckor jesmka ,
[I03HABAILE Pajia Ha pavyyHapy.”

2.2, Opicex 3a OMIUTE [IOCNIOBE H MECHE KaHIENapuje
28. IIOCJIOBH JIPYIUTBEHWX JEJIATHOCTH U ITOCJIOBU MATUYAPA
3pame: CapeTHHK Opoj cnyxbenuka: 1

Omuc nocioa: PykoBonu ojicekoM, 06aB/ba MOCIIoBe 3a MaTudHo noapyyje Hosu Kuexesary,
H TO: BOMM OPUTHMHANIE M JIYTUIMKATe MATHYHUX KIbHTa PONEHHX,BEHUAHWX W YMPJHX; BOIH
MaTHYaPCKH [CI0BOAHUK M a30y4He MMEHHKe-HHAEKCE y3 MaTHUHE KibHre; Bpuy ynue JMBD
KO HOBHMX OCHOBHHX ymuca y MKP; Bpmu ynuc BaHOpa4HOr 0MMHCTBA HA OCHOBY MPH3HAA
y MKP; cnpopoau mocTynmak 3a MCMpaBKe Ipellaka y MaTHYHHM KEbMrama 1o cItyx0eHoj
AYKHOCTH WM N0 MOAHETHM 3aXTCBMMa; BPIUM HAKHAJHE YNUCE U TpuGelelike y MaTHIHUM
KIbHTaMa; BPLIM OCHOBHHM YNHC HOBOI' CTaTyca y MaTW4He KH-HIE€; CHPOBOJM MOCTYNAK 3a
yTBphHBake OCHOBA 33 YNHC JIMYHOI HMEHa Ha je3UIUMa Hapoa | HapOIHOCTU;BPIIH YIUC Y
MKP HOBOT NIMYHOr MMeHa JeTeTa IO 3aKibydely Gpaka POIMTE/ba AeTeTa,no YCBOjemY
ACTeTa W Ip; CacTaB/ba M JIOCTABJbA M3BEINTAje M3 OOJIACTH MAaTHYapCKe CIYmOC W JIHYHUX
CTama rpahaHa HAKOH yIAca HOBOI CTAaTyCa; CAYHFABA 3AITUCHUK O MPHjABH 3aK/bY4UBAbA
Opaka W TIpcycTByje 3aKibyumBary OpaKa, M Ha 3axTeB 3aMHTEPECOBAHMX JIHLIA Jaje
obaBeluTelbe O MOJHETO] IIPHjaBH 3a 3ak/byucke Gpaka; uspahyje pewemwe o omobpapamy
CKnamamba Opaka Mpe MCTEKAa 3aKOHOM IPOMMCAHOr poka; obesbeljyje uyeame MaThude u
Apyre apxuBcke rpalje; KOOpAMHHpPA pajl MaTHYApCKUX CIYAOH ¥ MECHHM KaHllenapujama;
fIoMaiKe y pany 3anoCieHOM Ha NOCIOBHMA IPaaHCKUX CTamba-MaTHYap M3BPLUIMIALL PALH U
CBE AipyTre MOCJIOBE 10 HANOTY HavenHnka Onelbera M HavenauKka ONITHHCKE ypase,



OLDAL 114.- SZAM 12. TOROKKANIZSA KOZSEG HIVATALOS LAPJA 2020.04.30.

egyiittmiikodés €s azok helyi szinten torténd elbirasok és hatirozatok meghozatalaba vald bekapcsoldsa
érdekében; tdmogatist nyijt a civil szféra szervezeteivel lebonyolitott kozvitdk kezdeményezéséhez,
megszervezeséhez, megtartasdhoz és véleménycseréhez; kezdeményezi és megszervezi a rendszeres
taldlkozokat a helyi onkorményzati egység dontéshozdja és az adott kérdésben érdekelt civil szervezet kozott;
biztositja e szervezetek részvételét a koltségvetés kidolgozdsanak folyamatdban és e szervezetek
projektumainak €s programainak pénzelését illeté prioritasok megvitatasaban; jelentéseket gyiijt és beszamol
a civil szervezetek és helyi nkormanyzati szervek egyiittmikodésére vonatkozoan; nyilvantartast vezet a
gyakorlatban megvalosulo j6 példakrol, lebonyolitja a kdzérdekil informaciok frissitését, megjelentetését a
hivatalos honlapon (hirek napi frissitése a kézség hivatalos honlapjan) magyar nyelven; gondoskodik a kizség
hivatalos lapjarél magyar nyelven; felkésziti a foglalkoztatottakat az tigyfelekkel valé anyanyelven torténd
kommunikéciéra; forditasi tevékenységet végez szerb nyelvrdl magyar nyelvre és forditva a helyi
onkormanyzat szervei, a Torokkanizsa Kozség altal alapitott kozvallalatok és intézmények szdméra, valamint
mas jogi személyek szamdra, dsszhangban a megfeleld altalanos aktaval; gondoskodik a kidzség honlapjarél
magyar nyelven s a szdvegek magyar nyelvii forditdsarél és megjelentetésérdl, gondoskodik a kozség
honapjanak miikodésérdl magyar nyelven s a szovegek leforditasarol és megjelentetésérél magyar nyelven;
mas teveékenységeket is végez a kozségi képviseld-testiilet elndke és titkara és a Kozigazgatisi Hivatal
vezetdjének utasitasara.

Feltételek:felsofokiu végzettség tarsadalomtudomanyi szakon akadémiai alapképzésen, Osszesen legalabb 240
EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specidlis akadémiai képzes, specidlis
szakositott képzéssel, illetve legaldbb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés, a szakméban
szerzett legalabb harom éves gyakorlat, bizonylat a magyar nyelv ismeretének szintjérél, szamitégépen
végzett munka ismerete.

2.2. Altalanos Tevékenységek és Helyi Irodak Osztilya

28. TARSADALMI ES ANYAKONYVVEZETOI TEVEKENYSEGEK
Megnevezeés: Tanacsado hivatalnok szdma: 1

Tevékenységek leirasa: Iranyitja az osztalyt, elvégzi Torokkanizsa anyakonyvi keriiletének tevékenységeit,
mégpedig: vezeti a sziiletési-, hdzassagi- és halotti anyakonyvek eredeti és masodpéldanyat; vezeti az
anyakonyvi fokonyvet és az abe-indexeket-névjegyzékeket az anyakonyvekkel pirhuzamosan; bejegyzi a
személyi szdmot a sziiletési anyakényvbe valé 1j, alapvetd beirdsnal; az apasig elismerése alapjan elvégzi a
hazassagon kiviilli apasdg bejegyzését a sziiletési anyakonyvbe; hivatali kotelezettség vagy beny(jtott
kérelmek alapjan vezeti az anyakonyvek hibdinak javitasat illetd eljarast; utélagos beirasokat s jegyzeteket
rogzit az anyakonyvekben; elvégzi az 1j, alapvetd allapot beirdsat az anyakonyvekbe; lebonyolitja a nemzetek
¢s nemzetiségek nyelvén torténd személynév beirdsanak alapjat megallapito eljarast; elvégzi a gyermek 1j
személynevének beirdsat a sziiletési anyakonyvbe a sziilok gyermek 6rékbefogadasat kovetd hazassagkotések
utan, -stb.; jelentéseket allit Gssze és tovabbit az anyakdnyvi szolgalat teriiletérdl s a polgarok személyi
allapotarol az 0j allapot beirasat kdvetden; jegyzokonyvet készit a hazassagkotés bejelentésérdl és lebonyolitja
a hazassagkotest, s az érdekelt személy kérésére tajékoztatast ad a hazassag megkotésére vonatkozo benydjtott
kérvényrél; végzést hoz a hazassagkotés engedélyezésérél a torvényes hatdridé letelte eltt; biztositja az
anyakonyvek és mas leltari anyagok Orzését; Osszehangolja az anyakdnyvi szolgalatok munkajat a helyi
irodakban; segiti a polgari jogallas-anyakonyvvezetd tevékenységeket végzd foglalkoztatott munkajat, mas
tevékenységet is elvégez az Ugyosztaly és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasara.
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Yenosu: MaTuyap, 0QHOCHO 3aMEHUK MaTHYapa (Y Ja/beM TEKCTY: MaTMyap) Moxe GHTH JuLe
Koje uMa BHCOKO oOpasoBame y obuMy o1 Hajmarme 240 ECIIB, credeHo Ha cTymujama
ApYror cTeneHa (IUMIIOMCKE akaJeMCKe CTyHHje - MacTep, ClEelHjalMCTHYKE aKaIeMCKe
CTyaHje, CTICUHjaIHCTHIKE CTPYKOBHE CTyAHje) y obpasoBHO-HaydHOM Tosky JlpyliTseHo-
XYMaHHCTHYKHX HayKa, OJHOCHO Ha OCHOBHHM CTY/HjaMa y Tpajary OJ HajMatbe 4eTHpH
FOAMHE APYIITBEHOr CMepa, CHELMjal MOJIOKEH MoceOaH CTPYYHM HCIHT 3a Martudapa M
opamhere 3a 00aBIbarmbe MOCI0Ba MATHYADA.

29. IOCJIOBU HA OJIPXKABABY U YPEBEWY CAJTA OIMUTHUHE, BUPAUKOTD
CITMCKA U IIOCJIOBU HAPOJIHE OJIBPAHE

3pame: CaBeTHHK 6poj cnyxOenuka: 1

Omuc nocinopa: Paay Ha afMMHMCTpaLKjU M pa3Bojy web arukaluja; carieaasa u eHHHIIIe
AOJIaTHE 3aXTEBC Y OMAHOCY Ha YBEJEHa pelleHa; paj aAMHHUCTpanujy Oase mnojaraka
BE3aHMX 3a Wed armKalmje; o moTpebu NpyuKyba HHQOpMalje peneBanTHe 3a pasBoj U y
TOM Wby capaljyje ca MojeIMHHM H3BPLHIMOLMMA CTyKOH; OCHOCOBILABA Ce 32 MpHMEHY
HOBHX MOrynHOCTH y clydajy paseoja web ammmkaumja u Gase; crapa ce o obes6ehuBamy
byHKupOHaNHOr CcTaka wed ammuKaiuja u Gase mnonaraka; o0aB/ba CTPYHYHE MOGTIOBE
onpxaBama wed annvkanmja u Gase, cramaBame MOJATaKa, pasHe KOHBEp3Wje y ciyuajy
moTpede eKCIopTOBaka U HMIIOPTOBaba 6ase Wik (yHKIMOHAIHOT e/a Gase MomaTaKa;BoIu
MOCTIOBE BE3AHE 3a CJICKTPOHCKY (GopMy JOKYMEHTalMje; cTapa Ce O CajTy ONIITHHE Y LeTHHH,
MOCTaBJba NOKYMECHATA Ha JIOKaJIHY MPEKY ¥ MHTEPHET CajT; BPLIX aXKypUPabe OJIKyMeHaTa 1
aAMHHHCTPUPaHE T03BOJIA 3a MPUCTYI JOKYMEHTHMA; capaljyje ca CIIOJbHUM capaHuLuMa Ha
TPE3eHTALM]U CajTa; MO MOTPeGH Ialke ENEKTPOHCKY TOMTY Y ONIITHHCKO] YIIPaBH; pajy Ha
AUTUTATHOM apXusupamwy nojataka y ONIUITHHCKO] YNpaBH; pajid Ha IHOCIOBHMA 3aMEHHMKA
BOZIHONA OMPAYKOr CIIMCKA M 110 HOTpeGH HA CBUM IIOCTIOBHMA NPHjEMHE KaHUENapHje; BpIIi
CTPY4HE H aAMHHHCTPATHBHO-TCXHIYKE MOCNIOBE ONLITHHCKOr WTa0a 3a BaHPEIHE CHTYalHUje,
BPLUH [OCOBE OpraHu3auuje 1 QyHKINOHNCAE LUBHUIIHE 3aITATE Ha TEPUTOPH)H OIILITHHE;
o0aBJjba M0CIIOBE MIaHKUPaka IPUNIPEMA ONLUITUHCKHX Oprata, yrBpheHe 3aKOHOM ¥ oceGHUM
OMIITHHCKAM MPOTNHCHMA y 001acTn on6paMOSHHX NPUNPEMa | 3aLITHTE OJ eeMEHTAPHUX U
Apyrux Behux Henorona, Bpum oapeliene mocioee crposohjera Mepa NPUIPABHOCTH 3a
nojefiuHe cyGjekTe ca moApydja ONIUTHHE, BPIIH TOCIOBE NONYHE MOOHIHM3AIMje OpraHa
OMIITHHCKE yIpaBe H KOOPAMHHpA IONYHY ¥ MOOMIM3alM]y jaBHUX mpenysehia v ycraHoBa
UMjH j¢ OCHUBAY OMNIITWHA, capabyje ca oxpeljenoM ciyxGom MunncTapeTsa oabpaHe y
peanusanuju npunpeMa 3a onbpaHy, IUIAHHPA W CHPOBOAM (YHKUHOHHCAE ONIITHHCKOT
LIEHTpa 3a 00aBelITaBarme U capaljyje ca npaBHMM JMLUMA KOja umajy obaBese npeMa CHCTEMY
ocmaTpar-a M OOaBelITaBarba, BPIIM TIPHjeM W INpoBepy HHMOpPMAIMja Koje LeHTap 3a
obasemrrasame Jo6Hja O APYTHX H3BOpa MHPOPMHCAHA, PATH CUTyauujy — pa3eoj norahaja
W TMPEHOCH Mepe M Hapeabe 3a caHupame MOCAeIHMla, BpLIH MO3HBAKE M HHTEPHO
y30ymHBame pyKoBoAelinX JHIA O HANOTy NpeCeIHUKA OMIUTHHE, HAYEIHHKA OMIITHHCKE
ynpaee Wi oBnamhenor nuia MunncTaperea ondpade, BpILK U APYre MOCIOBE U 3a[aTKe U3
IE/IOKpyra ofbpaHe W 3alUTHTE CTAHOBHMIUTBA H MATCPHjallHO — TEXHHYKHX CPEICTaBa Ha
NOAPYHjy ONIUTHHE; BPIIHK MOCNIOBE U3 061ACTH 3aIUTHTE Ol MOKApa, W3 00/1aCTH 6e30eHOCTH
U 31paBjba HA pajy; HENOCPETHO OPraHu3yje W CIPOBOIMM IPEBEHTHBHE MEPE 3allTHTE Of
noxapa, 1o noTpebu u Mo Hajlory HadenHuka ONIITHHCKE yrnpae 06aBiba MPERO3 JHIA K
CTBApU CIY)KOEHMM ayTOMOGHMIOM OBOr opraHa; o0Gaeba M JApyre IOCIOBE MO Hajory
HaueJIHUKA 0/Ie/beiba 1 HauenHuka OmuTHHCKe yrpage.

YC/loBH: CTEUEHO BHCOKO 00PA30Babe M3 JPYLITBEHHX HAyKa y obumy on Hajmame 240
ECIIB, mMacTep akaaeMcKHM CTyIujama, MacTep CTPYKOBHHM CTyIHjaMa, CrenujaTucTHYKIM
AKaJICMCKHM CTyLUjama, CrelHjalucTHIKUM CTPYKOBHEM CTY/MjaMa, OJHOCHO Ha OCHOBHUM
CTyAujaMa y Tpajalby OJ HajMame YETUPH TOJMHE WM CIEIHjaiCcTHYKHM CTyaMjamMa Ha
hakyunrery, MONOKEH APKABHM CTPYYHH HCIIUT, PajiHO MCKYCTBO ¥ CTPYLH Of HajMame TpH
TrOJIMHE.
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Feltételek: Anyakonyvvezetd illetve anyakdnyvvezetd-helyettes (a tovabbi szovegben:anyakényvvezetd)
felsofokt veégzettséggel rendelkezd személy lehet, Osszesen legaldbb 240 EPR ponttal, masodfoka
tanulmanyokon (akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis akadémiai képzés, specidlis
szakositott képzés), tirsadalom-huméntudomanyok oktatasi-tudomanyos teriileten illetve legalabb négy évig
tartd alapképzés tarsadalomtudomanyi szakon, kiilon szakvizsga az anyakonyvvezet6k szamara és
felhatalmazas az anyakdnyvvezetdi tevékenység elvégzésére.

29. A KOZSEG HONLAPJANAK SZERKESZTESI ES KARBANTARTASI, A VALASZTOI
NEVJEGYZEK ES A HONVEDELEM TEVEKENY SEGEI

Megnevezés: Tandcsado hivatalnok szdma: |

Tevékenységek leirdsa:dolgozik az internetes applikicid nyilvantartasan és fejlesztésén, Attekinti és
meghatiarozza a tovabbi megoldésokat az alkalmazott megoldasok nyoman; elvégzi az internetes applikacié
adatbazisainak nyilvantartasat; sziikség esetén megfeleld informaciokat gylijt 6ssze a fejlesztésre vonatkozdan
s e célbol egylittmikddik az egyes szolgalatok végrehajtoival; felkésziil az 0j lehetéségek alkalmazasara az
internetes applikdcio és bazis fejlesztésekor; gondoskodik a honlap és az internetes tartalmak mikodoképes
allapotardl; elvégzi az internctes applikacié és adatbazis karbantartdsanak szakmai teenddit, adatmentést,
kiilonbozé konverziokat, tevékenységeket a dokumentumok elektronikus tovabbitasdhoz vagy az adatbazis
mikodését illetden; tevékenységeket végez a dokumentumok elektronikus formajahoz kapcsolodéan,
gondoskodik a kozség honlapjardl teljes egészében; okiratokat tolt fel a helyi hdlézatra és az internetes
honlapra; elvégzi a dokumentumok rendszerezését és az azok megtekintés¢hez sziikséges jovahagyasok
nyilvantartasat; egyiittmiikddik a honlapon bemutatott tartalmakon dolgozoé kiils6 munkatarsakkal; sziikség
esetén elkildi a Kozigazgatisi Hivatal elektronikus postijat; elvégzi a valasztdi névjegyzék vezetbje
helyettesének tevékenységeit és sziikség szerint az ligyfélfogadd iroda Gsszes tevékenységét; elvégzi a kbzségi
rendkiviili helyzetek torzskaranak szakmai és adminisztrativ-miszaki tevékenységeit; a kozségi szervek
tervezési elokésziileteinek tevékenységeit, melyeket térvénnyel €s kiilon kdzségi eldirasokkal hataroztak meg
a védelmi elokésziiletek s a természeti €s egyén nagyobb katasztrofak teriiletén, meghatarozott iigyeleti
intézkedéseket hajt vegre a kozség teriiletén lévo egyes szubjektumok szamara, elvégzi a kozségi
kozigazgatasi hivatal szerveinek teljes mozgositasat s dsszehangolja a kdzség altal alapitott kézvallalatok és
intézmények feltoltését és mozgositasat, egyiittmikodik a Honvédelmi Minisztérium meghatarozott
szolgalatival a védelmi elokésziiletek megvaldsitasaban, megtervezi és lebonyolitja a kozségi tdjékoztatasi
kdzpont miikddését s egylittmiikodik azokkal a személyekkel, akiknek kotelezettségik van a megfigyelési és
tajékoztatdsi rendszer irdnyaba, atveszi és ellendrzi az informaciokat, melyeket a tajékoztatasi kdzpont kap
mas tijékoztatasi forrasoktol, koveti a helyzetet — az események alakulasat és intézkedéseket és rendeleteket
vesz at a kdvetkezmények felszdmoldsara, elvégzi a vezetd személyek behivasat és belsd riasztdsat a kozség
polgarmestere, a kdzigazgatasi hivatal vezetdje vagy a Honvédelmi Minisztérium felhatalmazott személyének
utasitisara, mas tevékenységeket ¢és feladatokat is végez a honvédelem, a lakossig és anyagi-miiszaki
eszkbzok védelmét illetéen a kozség teriiletén; tiiz-, egészség- és munkavédelmi tevékenységeket lat el;
kozvetleniil megszervezi és lebonyolitja a megelézd tizvédelmi elbirdsokat, az Ugyosztaly és a Kozigazgatasi
Hivatal vezet6jének utasitasira e szerv hivatalos gépkocsijaval személy- és aruszallitast végez.

Feltételek:felsdfokn vegzettség, akadémiai alapképzés tarsadalomtudoményi szakon, 8sszesen legalabb 240
EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specidlis akadémiai képzés, specidlis
szakositott képzéssel, illetve legaldbb négy évig tartd alapképzés vagy egyetemi szakképzés, allami
szakvizsga, a szakmaban szerzett legalabb harom éves gyakorlat.
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30. TIOCJIOBH MATHYAPA 3A MATHUYHO ITOJAPYYJE HOBH KHEXKEBAII
3eame; Bunmm pediepeHT Opoj cnyxbenuka: 1

Omnuic nocna: O6apsba CBe MIOCTIOBE HAa OCHOBY IIPOIMCA U3 00NACTH IMYHUX cTaka rpahana 3a
MaTHIHO ToZpy4je Tepuropuje onwtuHe Hoeu KHexerall; y eBHOcHUMjaMa Koje ¢ BOJC Ha
OCHOBY OBMX IIPOIIMCA BPLUM CBE pajie ynuca, Opucarma, H3faBama UCIpaBa, HCIIPABKH U IIp.
U CBE Jpyre IOCIOBE KOjU Cy Yy HAUIeHKHOCTH MaTH4Yapcke cayxbe Kao ¥ IOCIOBE
3aK/byymBarba Opaka; cacTaB/ba H3BeIUTaje 3a NOTpebe CBUX JPIKABHUX OpraHa M OpraHa
CTATMCTHKE U3 OBUX OOJIACTH; palyl U CBE Jpyre MOCIOBe M0 Hanory HavenHuka Onesberha |
HauenHuka ONINTHHCKE yIpaee.

VYenopy: Matuuap, 0HOCHO 3aMeHHK MaTHYapa (Y Ha/beM TEKCTY: MarHdap) Moxke OUTH JTHLE
KOje MMa BHCOKO ofpasoBame y o0umy ox HajMamwe 240 ECIIB, creueHo Ha cTyaujama
JpYror cTeleHa (AMIIOMCKE aKaJeMCKe CTYAMje - MacTep, CIELHjaluCTMYKE aKaJeMCKe
CTyauje, CHELMjaliCTHYKE CTPYKOBHE CTYIHWje) Y 00pasoBHO-HAy4HOM TOJEY JIpyLITBEHO-
XYMaHUCTHYKMX HayKa, OJIHOCHO Ha OCHOBHMM CTy[MjamMa y Tpajamy Ol HajMame YeTHPU
TONMHE JPYIUTBEHOT CMEpa, CIELMjanHu MOa0oKeH mocebaH CTPy4YHM HCIHT 3a MaTHuapa u
osnamhene 3a 06aBbaIbLE OC/IOBA MATHHAPA.

31. TIOCJIOBU 3AMEHMKA MATHUYAPA 3A MATHUHO TIOJPYYJE HOBU
KHEJKEBAL]

3pamwe: Bunm pedepent Opoj cayxOeHuKa: 1

Onwic mocna: Obassba cBe MOCIOBE HAa OCHOBY MpoMNKca U3 00acTH JIMYHUX cTama rpaljana 3a
MaTu4HO noapydje Tepuropuje omuruxe Hosu Kuexesay; y eBujieHIMjaMa Koje ce BoIe Ha
OCHOBY OBMX NpOMNKCa BPIUK CBE pajibe ynuca, Opucama, U3/jaBarmba UCIpapa, UCTIPaBKH U Jp.
H CBE Apyre IIOCJIOBE KOJH Cy Y HAIIEKHOCTH MaTHYapcKe Ciyxkbe Kao H T0CioBe
3aK/by4nBamba Opaka; cacTaBjba U3BEINTaje 32 MoTpele CBUX NPIKABHHMX OpraHa M opraHa
CTATHCTUKE H3 OBHX 00JIACTH; pajJy M CBE APYre MOCIOBE MO HAIOry HadeqHHKa One/bemwa U
HayenHuka ONIITHHCKE yIpaBe.

VYenopu:Matnuap, 0HOCHO 3aMEHMK MaTH4apa (Y 1a/beM TEKCTY: MATHYAp) MOKe OMTH Nuie
Koje umMa BHCOKO oOpasoBamwe y obmmy on Hajmame 240 ECIIB, creveno Ha cTyaujama
Apyror crelieHa (AWMIIOMCKE akKaJeMCKe CTYIWje - MacTep, CHEeldjaHCTHYKE aKajeMcKe
CTyIuj€, CNELHjaIMCTUYKE CTPYKOBHE CTyZHje) ¥ 0Opa30oBHO-HAYYHOM TMOJbY JIpyLITBEHO-
XYMaHHCTHYKHX Hayka, OJHOCHO Ha OCHOBHMM CTYAHjaMa Y Tpajarby O]l HAJMAame YeTHpH
FOAVHE JPYIITBEHOT CMEpPa, CIENHjalHK MOJIOKeH NocebaH CTPYUHH HCIUT 3a MaTuyapa
opjawheme 3a 00aB/bake MOCIOBA MAaTHYApa.

32. IIOCJIOBH 3AIUTHTE 3ATIOCJIEHMX W YTOBOPHE ITIOILITE V BAJIU
3pame: CapaaHuk Opoj cyxOenuka: 1

Omuc nocnopa: JKurocame u mapadupame OYEBHIHHKA, MPOOHHUX OTHCAKA, TIOINTAHCKHX
JKMIOBa; MpHIpeMa Hajora 3a ymiuaTy W [HEBHMKA yIUlaTa M MCIUIATa 3a Tekyhu nam
(skuroc.napadup.o3naka); Npujem yrniata Mo CBHM BPCTaMa HCMYHEHHX HANOra 33 yIiaTy H
obpaza ucTux (poBepa KOMIICTHOCTH M0jIaTaka, napadupame, HyMepHCcake, H3PadyHABAbE
1 yIHCHBAKE MOIITAPUHE O IICHOBHUKY; HamnahuBame, JKUrocame H YIUCHBAKE Y JHEBHUK
ymiata — "paga’); nprjeM Hajora u 06pajia o noceGHUM yroBOpuMa; pHjeM Yekopa rpalana
pami rahara yciyra WK UCTUIaTe Y3 IPOBH3M]Y W 00paja (IIpoBepa YIHCaHHX MOJATAKA Ca
HICHTHUKALM]OM HCTpaBa); 3a Oanke BaH Hoor KuexeBla npoepa BATMAHOCTH y CIIHCKY
Oanaka nobujenum on nomre KukuHaa, u 06pajie MCTUX; BPLIERE JOJATHHX YCIIyra:
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30. 'ANYP;KONYVVEZETél TEVEKENYSEGEK TOROKKANIZSA ANYAKONYVI KERULET
TERULETERE

Megnevezés: Foreferens hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirasa: Minden tevékenységet elvégez a polgéarok jogallasa teriiletét illetd eldirasok alapjan
Torokkanizsa anyakonyvi keriiletére vonatkozdan; a nyilvantartasokba, melyeket ezen el6irdsok alapjan
vezetnek, elvégzi az Osszes bejegyzést, torlést, okményok kiadasat, javitast stb., és minden, az
anyakonyvvezetdi szolgalat hatiskorébe tartozd tevékenységet s lebonyolitja a hdzassagkotéseket; jelentéseket
allit 0ssze az &sszes dllami szerv sziikségleteire és e teriilet statisztikai szervei szdmara, més tevékenységet is
elvégez az Ugyosztaly és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasara.

Feltételek: Anyakdnyvvezetd illetve anyakonyvvezet6-helyettes (a tovabbi szdvegben: anyakényvvezetd)
felséfoka végzettséggel rendelkez6 személy lehet, Osszesen legalabb 240 EPR ponttal, masodfoki
tanulmanyokon (akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis akadémiai képzés, specialis
szakositott képzés), tarsadalom-huméantudomédnyok oktatdsi-tudomanyos teriileten illetve legalabb négy évig
tartd alapképzés tarsadalomtudoményi szakon, kiilon szakvizsga az anyakOnyvvezetdk szamara és
felhatalmazas az anyakdnyvvezet6i tevékenység elvégzésére.

31. ANYAKONYVVEZETO-HELYETTESI TEVEKENYSEGEK TOROKKANIZSA ANYAKONYVI
KERULET TERULETERE

Megnevezés: Foreferens hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa: Minden tevékenységet elvégez a polgarok jogallasa teriiletét illet6 eldirasok alapjan
Torokkanizsa anyakonyvi keriiletére vonatkozdan; a nyilvantartasokba, melyeket ezen eldirasok alapjan
vezetnek, elvégzi az Osszes bejegyzést, torlést, okmanyok kiadasat, javitast stb., és minden, az
anyakdnyvvezetéi szolgdlat hataskorébe tartozd teveékenységet, s lebonyolitja a hazassagkotéseket;
jelentéseket allit 6ssze az Osszes allami szerv sziikségleteire €s e teriilet statisztikai szervei szdmdra, mas
tevékenységet is elvégez az Ugyosztaly és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasara.

Feltételek: Anyakonyvvezetd illetve anyakonyvvezetd-helyettes (a tovabbi szbvegben: anyakonyvvezetd)
felsofokn végzettséggel rendelkezd személy lehet, Osszesen legalabb 240 EPR ponttal, méasodfokd
tanulmanyokon (akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis akadémiai képzés, specialis
szakositott képzés), tirsadalom-humantudomanyok oktatasi-tudomanyos teriileten illetve legalabb négy évig
tartd alapképzés tarsadalomtudomanyi szakon, killon szakvizsga az anyakdnyvvezet6k szdmara és
felhatalmazas az anyakonyvvezetoi tevékenység elvégzésére.

32. A FOGLALKOZTATOTTAK VEDELMENEK ES SZERZODESES POSTA TEVEKENYSEGEI
GYALAN

Megnevezés: Munkatars hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa:elvégzi a nyilvantartok, prébalenyomatok, postai bélyegzok hitelesitését és alairasat;
elokésziti a fizetési meghagyasokat és az adott nap be- és kifizetési naplojat (bélyegzés, hitelesités); fogadja a
befizetéseket az 6sszes fajta kitoltott fizetési meghagyas alapjan és elvégzi azok feldolgozasat (az adatok
hianytalansiganak ellenérzése, hitelesitése, szdmozdsa, a postai illeték kiszamolasa és feltiintetése az
arjegyzek alapjan, megfizettetés, hitelesités és régzités a befizetési naploba); fizetési meghagyasok atvétele és
feldolgozasa kiilon szerzédések alapjan; lakossagi csekkek atvétele a szolgéltatisok fizetése vagy kifizetése
céljabol jutalék és feldolgozas mellett (a beirt adatok ellendrzése az okmany azonositasaval); a Torokkanizsan
kiviili bankok esetében a bankoknak a nagykikindai postatdl kapott listajanak ellendrzésével és azok
feldolgozasa; tovébbi szolgaltatisok végzése: az dramszolgaltato fizetési meghagyasanak kitoltése az iigyfél
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HCIYHaBae Kibiiia EJl v nanora 3a yniuaty Ha 3aXTEB CTPaHKe, a [10 PA3HUM PellehuMa,
OUTyKama 1 o0aBeluTelUMa APKaBHEX M JPYIHX OpraHa u o0paja; yNHCHBahe M0JaTaka u3
"pajiopa’ ol MPETXOJHOr JaHa y o0Opasal MECEYHe CTaTHCTUKE; oOpadyH JHEBHOT NpPUX0Ja,
3aKJby4HBalba JHCBHUKA M YIIHCHBAE Y KIbUTY nipenaje Onarajud riaBue momte y KUKuHIm;
napaguparwe, Kurocame M H3paja crelU(HUKAlMje HOBLUA U YEKOBa; YHOC IOHaTaka y
KOMITjyTep W Tpenaja npuxoja Onarajud riyapHe momre Kukwnpa; ofaBisa Apyre mociaoee
BE34HE 33 UIANITEP YTOBOPHE MOIITE; BPIIK H JIpyre MOCIOBE MO Hajory Hadennuka Onessera
H HavenHrka ONIITHHCKE yIIpase.

Yenor: cpelibe YeTBOPOrOHIIEe 00pasoBame APYIITBEHOT WIH MPHPOAHOr CMEpa cMepa
WM rHMHa3kja HajMame IET ToJMHA PaJHOr HMCKYCTBA Y CTPYLH, TMO3HABAME paja Ha

padyyHapy.

33. [IOCJIOBU JIOCTABJBAYA YTOBOPHE IIOLITE BAJIA U [TIOCJOBU OPIAHA
MECHE 3AJEJTHULIE

3pamse: YeTspra BpcTa pajHHX MecTa 6poj HamewTeHnKa |

Omxc mocna: O0aBjba MOCIOBE A0CTaB/balba 3a MoTpede yropopHor mantepa Ilomuire; pagu
CBE TOCJOBE MO HAJIOTy 3aIl0CIECHOI Ha LUAlNTepy YroBOpHE TOIUTE Kao Haipehenor jmna;
BpILIM [JIOCTaB/bae CBHUX MOJHEcaka 3a noTpede opraHa JOKAlHe CaMOYIPaBe U MECHE
3aje/IHHIE; pajy CBE aJIMHHUCTPATUBHO-TEXHHYKE IMOCIOBE 33 OpraHe M paJHa Tena MecHe
3ajeflHMlle M Jpyre IOCIOBE IO HAIOrYy OBHX OpraHa a KOji NpOMCTHYY H3 IHXOBE
HaJUIeKHOCTH-Boherme ¥ M3pana 3ammcHEKa; AucTpuOyUHja MOAHecaka; NMpHjeM M 10CTaBa
nowre; Bolierwe oaropapajyhux eBHICHIMja;CBE IOCIOBE W3 OONACTH apXMBE,CTPYUYHH W
A[IMUCTPATHBHU MOCIOBH M3 001aCTH pauyHOBOJCTBa-OnarajHa, obpadyH HakHama,liahaibe,
IpyjeM n3BoAa, TpeboBaka 1 APYTH CIHYHH MOCITIOBH; IPUMA MOJHECKe TpaljaHa, eBHICHTUpA
UX, W31aje MOTBPAY O NpHjeMy IOJHECKA, NOCTAaB/ba NPUMJBEHE TMOJHECKE PYKOBOLHOLY
NpHjeMHE KaHUEenapyje; noMaxe rpahaHuMa y cacTaB/baiby CBHX MONHECAKA KOJH Ce OJHOCE
Ha Oprame JIOKajaHe caMmOynpape; MpUMa, eBHJEHTHpa U npocielhyje noaHecke rpaljana koje
onu ynyhyjy jaBuuM npenysehuma, opraHuMa M ycTaHOBaMa Ha TEPUTOPH]H OTIITHHE, Kao U
ApYTHM IIPaBHEM JHIMMa KOju 00aBjbajy JENaTHOCTH KOje Cy 0J MHTepeca 3a rpahane-TTTT
yciyre, cHab/ieBare eNeKTPUYHOM €HEPTH|OM, KOMYHAlIHe yciyre, 00pa3oBaihe | 3PaBCcTBO
U Jpyre NeNaTHOCTH KOjH Cy ON HMHTepeca 3a rpaljane; 1o mnotpe0M BpLIM IOCIOBE
JlocTaBjbada 3a norpebe OpraHa JOKaNHe caMoympaBe y HacelbeHoMm MecTy Cprcku Kperyp;
BOJM pauyHa O YMCTORM y CBMM MpPOCTOpHjaMa y 3rpajid MecHe KaHlleJapHje W Ha jaBHO]
IOBPIUKMHM HCTIPE]T 3rpajie MECHE KaHLeapHje-cTa3e M TPaBJballd M Ha jaBHUM [TOBPIIMHAMA
UcHpen srpaje MOINTe; pajd M CBe Apyre MOCIOBE MO HAlOry Havennuka Onesbewma U
HavenHyka ONIITHHCKE YIpaBe.

YenmoBu: credeHo cpefitbe  00pasoBame NPMPOJHOT WM  JPYLITBEHOr CcMepa y

YETBOPOTOMMHILILEM Tpajakby, HajMame jeJHa TOIAMHA PaJHOT HCKYCTBA Yy CTPYLM, BO3aukKa
nospoja b kareropuje.

2.3, Ogcex 3a mocnose NpHjeMHe KaHUIapHje
34. IIOCJIOBU PYKOBOBEBA OJICEKOM
3pamwe: CapangHuk 6poj cayxbenuka: 1
Om/{c IOCI0BA: PyK(?BO,[I,EU‘laL[ Ormcexa opropopaH je 3a opraHmzaujy u (pyHKIMOHHCAHE
NpHJEMHE KaHLENapHje, ITO MOJpa3yMeBa Jia e CBH HOCIIOBH Y OKBHPY pPajHUX MECTA KOjH

Ce BpUIC y NPHjeMHOj KaHUenapuju kao u Ofceky y LeiuHH, 00aB/bajy y CBeMy Ipema
oapexfama akTa o cHcTeMaTH3aluju, [IpaBHIHIKA O OCTBAPMBALY TIPABA M3 PAJIHOT OIHOCA



OLDAL 117.- SZAM 12. TOROKKANIZSA KOZSEG HIVATALOS LAPJA 2020.04.30.

kérésére, az allam és mds szervek kiilonboz6 végzései, hatarozatai és értesitései alapjan és feldolgozasuk; az
el6z6 napi munkanaplo adatainak rogzitése a havi statisztika nyomtatvanyaba; a napi bevétel elszamolasa, a
naplé lezéarasa és beirdsa a nagykikindai foposta atvételi fokonyvébe; az adatok régzitése a szamitogépbe és a
bevétel atadasa a nagykikindai foposta pénztaraba, egyéb, a szerzodéses posta tigyfélablakdhoz kapesolodd
tevékenységek; mds tevékenységet is elvégez az Ugyosztaly és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének
utasitisara.

Feltételek: négyéves kozépfokl végzettség tarsadalom- vagy természettudomanyi szakon vagy gimndzim, a
szakmaban szerzett legalabb 6t éves gyakorlat, szamitogépen végzett munka ismerete.

33. A GYALAI SZERZODESES POSTA KEZBESITOI TEENDOI ES A HELYI KOZOSSEG
SZERVEINEK TEVEKENYSEGET

Megnevezés: Munkahelyek 4. fajtajanak csoportja kozalkalmazott szama: 1

Tevékenységek leirasa: Elvégzi a szerzbdéses posta Osszes kézbesit6i teend6jét; minden tevékenységet a
postai tigyfélpultnal dolgozd, mint felettes személy utasitdséara, elvégzi az Gsszes beadviny tovabbitasat a
helyi dnkorméanyzat és a helyi kozosség szerveinek sziikségletére; elvégzi az Gsszes adminisztrativ-miiszaki
tevékenységet a helyi kozosség szervei ¢s munkatestiiletei szamara s egyéb tevékenységeket e szervek
utasitasara, melyek azok illetékességébol erednek — jegyzokonyvek vezetése és kidolgozédsa; beadvanyok
tovabbitdsa, a posta atvétele ¢és szétosztasa;, az Osszes levéltiri tevékenység; szakmai és adminisztrativ
tevékenységek a szamvevdség-pénztdr teriiletén, illetékek elszamolasa, fizetés, kivonatok atvétele, igénylés és
mas hasonlo tevékenységek; a polgarok beadvanyainak atvétele, tovabbitja az atvett beadvanyokat az
igyfélfogadd iroda vezetOjének; segit a polgaroknak az Ssszes beadvany Osszeallitasaban, melyek a helyi
onkormanyzat szerveire vonatkoznak; atveszi, nyilvantartasba veszi és tovabbitja a polgarok beadvanyait,
melyeket azok a kozség terliletén 1évé kozvallalatoknak, szerveknek és intézményeknek, valamint més a
polgarok érdekében tevékenykedd jogi személyeknek cimeztek, PTT, eclektromos energia, kommunélis,
oktatasi, egészségiigyi és egyeb, a polgirok érdekében végzett szolgaltatasok; szikség szerint elvégzi a
kézbesitoi teenddket Szerbkeresztiron a helyi énkormanyzat szervei szamara; gondoskodik a helyi iroda épiile
minden helyiségének és az épiilet elott talalhaté kozteriilet, illetve a posta épiilete elbtti kozteriilet
tisztasagardl; mas tevékenységet is elvégez az Ugyosztaly és a Kozigazgatasi Hivatal vezet&jének utasitasara.

Feltételek: négyéves kozeépfoki veégzettség tarsadalom- vagy természettudomanyi szakon, a szakméaban
szerzett legalabb egy éves gyakorlat, B kateogorias jarmtivezetdi engedély.

2.3. Ugyfélfogadé Iroda Tevékenységeinek Osztalya

34. AZ OSZTALY VEZETOJENEK TEVEKENYSEGEI

Megnevezés: Munkatars hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa:az osztalyvezetd felelés az tigyfélfogadé iroda szervezddéséért és mitkodéséért, mely
alatt értend6, hogy az Osszes tevékenységet, melyet az iigyfélfogadd irodaban és az osztaly egészének
munkahelyein végeznek, mindenben a munkahelyi besorolasrol sz616 szabalyzattal, a Torokkanizsa Kozségi
Kozigazgatdsi Hivatala foglalkoztatottjainak munkaviszonyabol eredé jogai megvaldsitasarol szolo
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samocieHnx y Ommrunckoj ympasu omtare Hosu KrexeBay w Komekca moHamama
3QMOCICHNX Y ONIUTHHCKOj yNpaBM W IPYrMX OMIITHX akata OMIUTHHCKE YIpare, Kao U
HaJlora Have/Huka ONIITHHCKE YNpaBe; PYKOBOAMNALL je OArOBOPAH 32 pajl ca CTpaHKama
3aI0CNEHUX Yy OBOM OICEKY W TO OJ TpHjeMa CTpaHKe [0 FEeHOr H3lIACKd W3 3rpaje;
pyKkoBonunall je gyxaH na oGeszdeau Takap IpOLEC paja Ja CTPaHKe CBOj 110CA0 3aBplle y
NpUjeMHO] KaHLeNapuju, a IUTO Mame Koi pedepeHTa, OmHOCHO ga obesbean TIPUHLIATIE
eeKTHBHOCTH, €HKACHOCTH H EKOHOMHYHOCTH y pady NpHjeMHe KaHIEIapuje; 3a Mocnose
MaTH4apa ¥ MOCT0BE OMPaykor crucka pYKOBONHINAL j& OATOBOPAaH y CMECIY Hampen
HaBe/IcHUX 00aBe3a, a 3a KBAJMTET, CTPYYHOCT M 3aKOHHTOCT HUXOBOT Pajia OATOBOPHH CY
VI3BPIIMOLM OBMX MOCNOBA U HAYSNHHK OJleherha KojeM NpHIIazajy; pyKOBOIHIALl 3aMemYje
petepenTe MprjeMHe KaHLeNnapHje Y BHXOBO] OACYTHOCTH; PYKOBOIMIAL 06aBIba OC/IOBE U3
001acTH PaJHMX KH-IDKUL@A; BPIIM aIMUHHCTPATHBHO-TEXHMYKE NOCIOBE 3a HAde HHKA
OmutiHCKe ynpaBe — mpHjeM M TIPErie] [PHCIENE MOIITe M CBHX TMOLIMIBKH; TIPHjeM
CTpaHaka; 0O NOTpeGM BOAM MIH CaYHmbaBa CHyKOEHEe OENElIKe;BpPIIH  MOCIOBU
KOpecofeHIje, u3palyje nogHecke, yMUTHHKE U CII; CBHISHTHPA CAcTaHKe, JOTOBOpPE, H
BPLIY HHUXOBO 3aKasuBai-e; BpIUM NPHUjEM M MPErne]| MpUCIeNe MOIITE ¥ CBUX MOLIMIBKH,
MpHjeM CTpaHaka u JIpyre ClAMYHE TOCIOBE; ONOBOPAH j€ 3a MOCIOBE oapikaBame uncTohie y
3rpajiy ONIITHHE M OKO 3rpaje (MPOCTOp UCIPE] M OKO 3Tpajie M ABOPHILTE 3TPaje); IpaTH
€BHICHLIU]Y TOINTOBAA PAIHOr BPEMEHa, MPHCYTHOCTH W KOpHIIhema IOMIIILIX OMOpa,
MPEeKOBPEMEHOT pajia; nparu crame objexara omurtune y Hoeom KHemeBIy M Hace/beHHM
MECTHMA; 1 JIPYTe N0C/I0BE MO Haory HavenHuka Onesberba 1 Havenuka OMIITHHCKE yIpaBe.

YcnoBu: cTeueHO BHCOKO 0OpasoBame W3 OONACTH JPYINTBEHMX HAYKA HA OCHOBHIM
aKaJleMCKuM cTyaujama y obumy oj Hajmame 180 ECIIB GomoBa, OCHOBHHM CTPYKOBHHM
CTyZHjaMa, OJJHOCHO HA CTyaMjama y Tpajaiby IO TPU PONMHE, MONOKEH APKABHU CTPYUHH
HCIIUT, HAjMake TPU NOIMHE PAJHOT MCKYCTBA Y CTPYLH, MO3HABAME Pajia Ha pauyHapy.

35. IIOCJIOBH ITMCAPHHULIE W ITIPUIEMHE KAHIEJIAPUJE
3Bame: CapagHHuK Gpoj ciyxdenuxka: |

Omuc mocnoea: Bpum npujem nogHecaxa of crpaHe rpajaHa u no norpeGu uM ypydyje
obpacie 3axTeBa 3a JOHOUIEHE T10jeIMHAYHMX YIPABHUX aKaTa W APYruX [HCMeHa; Jaje cBa
notpebna obasemTera rpaaHuMa Koja ce OJHOCE HA KOHKPETHE 3aXTEBE MIH YOIILITE O
JIENOKPYTY paja opraHa W O Ha4YMHy MPeaje YCMEHHX M MUCMEHHX MOJHECaKa, W NpykKa UM
MpH TOME CBY HOTPeOHY CTpy4Hy momoh; noMaske CTpaHKaMma y CacTaB/barsy M MOMyHhaBamby
noJiHecaKa, noceOHO BOAM padyyHa [a MONHETH MOAHECIH MOpajy CalpikaTH CBAa HEOMXOHa
JIOKYMEHTa, M jati uHpopmanujy rpahaHuMa o TOMe TZe MOry mnpubaBMTH HemocTajyhu
JIOKYMEHT; U3/laje MOTBPAY O MpHjeMy NojiHecaka; obapelITasa rpaljaHe 0 TOME Kako UM M y
KOM POKY OWTH ypyd4eH pelleHH TpejMeT; 3aBOJM H COPTHpa TOIWTY Y JOCTABHE KHHHTE,
OJIHOCHO €BHAEHTHpa NpeaMeTe MyTeM OZrosapajyher mporpaMa y IpHjeMHO] KaHIENAPH]H;
npejaje Moty JocTaBbaynma i Bpaha JOCTaBHMLE; pa3BpCTaBa akTa o KiacHpHKaIHOHHM
OpojeBnMa 1 yCTpOjaBa M axypupa KapToTeKe; 3aBOJIH NpeaMeTe Mo peepeHTCKUM KibHrama
U Ypy4yje HX; BOAM POKOBHHK 3a MPEIMETE Y MOCTYNKY;paJy Ha MPHMEHH CBHX HOBHX
MH(OPMAIHOHKX M ENIEKTPOHCKMX CHCTEMa; Y CBEMY MPHMEHyje NMpaBuia, akTa U yIIYTCTBa
KOjUMa je peryiicana o0MacT KaHUeNapyjcKor N0c/I0Barka; BIIE OBepy TOTIIHCA, pPYKoITHCa U
Tperica U3 HajuiexkHocTH ONIITHHCKE YNPABe; BOIM YIMHCHUK U3BPIIEHHX OBEpa; MOMae y
pay 3alloCIeHOM Ha IOCIOBAMA OMpavKOr CIHCKa U H3JaBaba YBePerha U3 MATHYHHX KIbHTa,
H 3aMerbyje 3aMOCIeHOT ¥ TOKY BEroBe OICYTHOCTH.

Ycnosu: BHCOKO 06pasoBame IPYIITBEHOT WM IIPUPOTHOr cMepa Opoj octeaperux EIICH
180, Hajmare rOMMHY JaHa PaJHOT HCKYCTBA Y CTPYIH, TIO3HABAME Pajia Ha pauyHapy.
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szabélyzattal, a Ko6zigazgatsi Hivatal foglalkoztatottjainak viselkedési kodexével, a Kozigazgatasi Hivatal
mas altalanos aktdjaval és a Kozigazgatasi Hivatal vezetSjének utasitidsdval 8sszhangban bonyolitsanak le; az
osztalyvezetd felelds a foglalkoztatottak tigyfelekkel valé munkéjaért ezen az osztilyon, mégpedig az tigyfél
fogadasatol az tigyfél épiiletbol valo tavozasaig; az osztalyvezetd koteles olyan munkafolyamatot biztositani,
hogy az lgyfél tevékenységét az iigyfélfogadd irodaban befejezze, a referensnél minél kevesebbet
tartozkodjon, illetve, hogy biztositsa a ténylegesség, hatékonysag és gazdasdgossig elvét; az anyakonyvvezetd
¢s a valasztoi névjegyzeék tevékenységeit illetben az osztalyvezetd felelsséggel tartozik a fent emlitett
kotelezettségeket illetGen, mig azok munkajanak mindségéért, szakszerliségéért és tOrvényességéért e
tevékenységek végrehajtoi felelelosek s annak az iligyosztilynak a vezetdje, amelyhez tartoznak; az
osztalyvezetd azok tavollétében helyettesiti az tigyfélfogadé iroda referenseit; az osztilyvezetd végzi el a
munkakdnyvek targydhoz tartozd tevékenységeket; adminisztrativ-miszaki tevékenységeket végez a
Kozigazgatisi Hivatal vezetdje részére — az érkezd posta és minden kiildemény atvételét és atekintését;
uigyfelek fogadasat; sziikség szerint hivatalos jegyzeteket készit; kapesolattartds teenddit latja el,
beadvanyokat, kérdéiveket stb. dolgoz ki; nyilvantartja az iiléseket, megbeszéléseket és lebonyolitja az azokra
torténd meghivast, atveszi a beérkezd postat és egyéb kiildeményeket, fogadja az ligyfeleket és egyéb hasonld
tevékenységeket végez, felelos az épiilet és kirnyéke (az épiilet elétti és koriili teriilet és az épiilet udvara)
tisztasaganak tevékenységeiért; figyelemmel kiséri a munkaidd tiszteletben tartisanak, a jelenlét és évi
szabadsagok ¢s tlora nyilvantartasat; figyelemmel kiséri a Torokkanizsdn és a telepiiléseken talalhatod
létesitmények allapotat; mas tevékenységet is elvégez az Ugyosztaly és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének
utasitasara.

Feltételek: felséfoku végzettség, akadémiai alapképzés tirsadalomtudomanyi szakon, dsszesen legalabb 180
EPR ponttal, alapfoki szakképzés illetve harom évig tarto egyetemi szakképzés, szakvizsga, a szakmaban
szerzett legaldbb harom éves gyakorlat, szamitogépen végzett munka ismerete.

35. UGYFELFOGADO- ES IKTATOIRODA TEVEKENYSEGEI

Megnevezes: Munkatars hivatalnok szama: 1

Tevékenységek leirdsa:Atveszi a polgarok beadvanyait és sziikség szerint rendelkezésiikre boesijtja az egyes
kozigazgatasi aktdk ¢és mds okiratok meghozataldhoz sziikséges kérvények (rlapjat; a polgarok szidmara
megadja a szitkséges tdjékoztatasokat, melyek az adott kérvényre vonatkoznak illetve 4ltalanosan a szerv
munkéjra s a szdbeli s irdsbeli beadvanyok benyujtasanak moédjardl s ebben minden szakmai segitséget
megad szdmukra; segit az iigyfeleknek beadvanyaik osszeallitdsaban és kitoltésében, kiilon figyelmet fordit
arra, hogy a benyiujtott beadvanyoknak tartalmazniuk kell minden sziikséges okiratot, s figyel arra, hogy
tdjékoztatast nyljtson a polgaroknak arrdl, hol szerezhetd be a hidnyzé dokumentum; igazolast ad ki a
beadvany atvételérdl; értesiti a polgarokat, hogy hogyan és milyen hataridén beliil kapjak meg a megoldott
targyat; bevezeti és rendszerezi a postat a kézbesitokonyvbe, illetve nyilvantartja a targyakat az ligyfélfogadé
iroda megfeleld programa altal; atadja a postat a kézbesitGknek és visszajuttatja az 4tvételi elismervényeket;
osztalyozasi szamok szerint szétosztja az aktékat, elvégzi a nyilvantartd lapba tdrténd beiktatist és
rendszerezést; bevezeti a targyakat a referens-konyvek szerint és 4tadja azokat; vezeti az eljarasban 1év6
targyak hatéridonapléjat; dolgozik az Gsszes 0 informécios és elektronikus halézat alkalmazasan; mindenben
az irodai ligyvitel teriiletét szabalyzé rendelkezések, aktak és utasitdsok szerint jar el; elvégzi a Kézigazgatasi
Hivatal hatiskorébe tartozo alairdsok, kéziratok és nyomtatvanyok hitelesitését; vezeti az elvégzett
hitelesitések iktatokonyvét; segitséget nyujt a vilasztoi névjegyzék és az anyakdnyvi bizonylatok kiadasanak
tevékenységeit végzo6 foglalkoztatottnak s tavollétiikben helyettesiti 6ket.

Feltételek:fels6fokn végzettség természet-vagy tarsadalomtudoményi szakon, Gsszesen legalabb 180 EPR
ponttal, legalabb egy éves munkatapasztalat, szamitogépen végzett munka ismerete.
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36. APXUBAP H ITOCJIOBU ITUCAPHULIE U TIPUJEMHE KAHIIEJIAPUIE

3pame: Bumu pedepenr 6poj cysxbennka: 1

Onmc nocroBa:Bpuiv  Kkauienapujcke MOCNOBE €NEKTPOHCKE U pydHe Kiacupukarje
3aBPLUICHHX INpeIMeTa; BOJM EBHICHUM]y O apXUBHPAHHM IIPEIMETHMa; BOIH aPXHBCKY
KiUry; ofabupa apxuBcKy rpally; IpeHOCH pellieHe NpeaMere rocie oapeleHor poka y
apXHBCKH JIeTIO; M3JIydyje NpeJMeTe H3 apXHBCKOI IENOoa KOMEje MPOTEKAo POK YyBamba;
npeaaje apxMBCKy rpal)y Ha/UIEIKHOM apXHBY; CTapa Ce O NOIITORaMY MPOMICAHNX POKOBA 3a
apXWBMpame MPeAMeTa; paay yTBphuBamke ¥ KOHTPOTY yTBPhEHOr pena uyBamka npeaMera 3a
apXMBUPaAE, BODEIC KAPTOHA W TIPEAMETA U3 apXMBe, pa3Boljere IpeaMeTa Ha KapToHy M
ylarawme y MacUBy; yjarawe NpeaMeTa y onrosapajyiu permcrap npema HOMEHKIATYDH;
M3JlaBame INpejMeTa U3 apxuee pedepentiMa kao U Bpahame HCTHX; MoMaxke y obpauu
Npe/IMeTa 3a apXUBHPALE; CIPOBOAH Mepe TPOTHBIIOKAPHE 3aLITHTE; H3Jaje NpEIMeTe U3
apxuBe pedepeHTHMa Kao u Bpahiame HCTHX; nomaxe y oOpamgu mpeaMera  3a
APXMBHPAWkE;Pafd  CBE [OCJIOBE pajHOr MeCTa —IOCJIOBM [HCAPHHUIE W IHPHjEMHE
KaHleNnapuje;Bpid M Jpyre IIOCIOBE MO HANOTY  HAYC/IHMKA OJfie/bekha ¥ HAYelHHKA
OmuTHHCKe yrpase.

Yenosu: cpe/itbe Y€TBOPOrouiibe ofpasosame APYIITBEHOr MM HPHPOIHOT CMEpa CMepa
WIH THMHA3Mjd, HAjMame MeT FOMHA PAJHOI MCKYCTBa y CTPYLHM, IIO3HABAKE paja Ha

pauynapy.
37. IIOCJIOBH TEJJE®OHUCTE U EBEJIMHLIUIE KPETABA

3eamwe: Hamemrenuk - YetBpra BpeTa pajHux MecTa Opoj HaMeWTeHHKa 1

Omwc nocnopa: ObaBjba MOCIOBE KOHTpPOJE ylacka M u3jacka y srpagu Onwruxe Hopu
KHexxepal mucaHoM eBUIEHIHMjOM; NpUMERYje ONIITAa aKTa KOojuMa ¢y opehena npapuna
NOHalllaka M oDNlavera ca MpaBOM Ja He JO3BONM YNas3aK y 3rpajy JHOUMa Koja He
HCITybaBajy Tako yTephena mpasuia; naje ca noTpebHa obaBemrera rpajanuMa Koj yaase vy
3rpafy W 10 MpaBuily UM IoMaxke Aa nponaly oapeheHy MpoCTOpHjY ONHOCHO 3aMOCIEHOT;
paje cse norpedbHe mHpopmailuje TenedOHOM; Y HEMOCPENHUM KOHTAKTUMa ca rpahaHuMa
AyXaH je Ja HCHOJ/M BHCOK CTeleH Jby0asHOCTH W ToNepaHuuje, a obaBellTela aaje
HCKIBY4HBO CTOjehu; obaBesno Bpmm TenedoHCKY Nposepy [a M CTpaHKe MOry OuTH
NPUMJBEHE KOJ 3allOC/IEHUX KO KOJUX Tpaxe npujeM; o0aBjba NOCIOBE LEHTPAIUCTE H CBE
Apyre IOCI0BE HEONXOJHE 33 HOpMajaH paj u (yHKIHOHMCAEmEe TeneOHCKE NEeHTpase
(cmoboaue TenedoHcKe JIMHMjE); OATOBOPAH je Ja Yy NPHjaBHUILY HE YIa3e HUTH Ce 3aApKaBajy
3anocneHd HUTH JApyra juua; obesbelyje 3rpamy M WMHBEHTap; BOIM padyHa O 4ucTOhH
NPHjaBHULIE, TPOTOAPA M MAPKMHIA MCIIPE] 3rpaje, a [0 MOTPeOH YHCTH M BEIMKH NApPKHUHT
MCHpEN 3rpafe; peJoBHO KOHTPONIHMIIE Opoj MPOTHBIOXKAPHUX ypehaja W 03HAKa, U O TOME
obaBellTaBa PyKOBOAMOLA TMPOTHBIOKAPHE CIYyKOE;IOMAKE Yy TPEHOUIEHY IOMPEeMIbEHE
pobe (KaHUe/apujcku MaTepujan, MoTpeOIITHHE 33 KyXHiby, COKOBM, Kada W ci.);00aB/ba
TMOCNIOBE CBU/IEHIIM]E YTOCTUTEILCKUX H TYPUCTHUKHX KANalWTeTa HA TEPMTOPU]U OIILITHHE
Homeu Kuexesall, BOAM BUXOBY MICMEHY W €NEKTPOHCKY EBHEHIIH]Y Y CKIIAMy ca 3aKoHOM
0 YFOCTHTEBCTBY; TIOCIOBH C€ 00aBIbajy y /IB€ CMEHE-TIPEIIOJHEBHA 1 TIOCTIENIOAHEBHA; BPIIH
W Jpyre IOC/IoBe mo Hajory pykoesoguona Opceka, Hadennuka Onesberha M HaYEIHHK
OmmtHaCcKe yripage.

YCloBH: CTe4eHO cpere 00pa30Bamke NPUPOJHOr UK APYIITEEHOT cMepa , HajMame jeHa
FO/IMHA PAJIHOI MCKYCTBA, MO3HABAE Pajia HA pavyyHapy
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36. LELTARI-, IKTATOI ES UGYFELFOGADO IRODA TEVEKENYSEGEI

Megnevezes: Foreferens hivatalnok szdma: 1

Tevékenységek leirdsa:elvégzi a lezart targyak elektronikus és kézi osztalyozasat; nyilvantartast vezet az
irattari targyakrol; vezeti az irattari konyvet; valogatja az irattari anyagot; a meghatarozott hataridd letelte utin
atviszi a targyak végzését az irattdri anyagba; megsemmisiti a leltelt hataridejli irattéri anyag térgyait; az
illetékes irattdrnak atadja az irattari anyagot; gondoskodik a targyak leltarozasahoz fiiz6do eldirt hataridok
betartasarl; elvégzi az irattirban 6rzott anyag megéllapitott sorrendjének megéllapitasat és ellendrzését,
vezetl az irattir tirgyainak kartonait és targyait, a targyak kartonokbol torténd elkiilénitését és passzivéba
helyezését; a targyak tételek szerinti elhelyezése a megfelel$ nyilvantartasba; a targyak irattarbol torténd
kiadasa és azok visszavétele; segédkezés a leltarozasra szdnt targyak feldolgozasaban; tlizvédelmi
intézkedéscket bonyolit le; a referenseknek kiadja az irattari targyakat és visszahelyezi azokat; minden
tevékenységet elvégez az iktaté- és tigyfelfogadd irodahoz kapcsoldddan; mas tevékenységet is elvégez az
Ugyosztaly és a Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének utasitasara.

Feltételek: négyéves kozépiskolai végzettség tarsadalom- vagy természettudomanyi szakon vagy gimnazium,
a szakmaban szerzett legalabb 6t éves munkatapasztalat, szimitogépen végzett munka ismerete.

37. TELEFONKEZELO TEVEKENYSEGEI ES JELENLETI NYILVANTARTAS VEZETESE

Megnevezés: Kozalkalmazott - Munkahelyek 4. fajtajanak csoportja Koézalkalmazott szama:1

Tevékenységek leirasa: Elvégzi a Torokkanizsa Kézség Onkorményzata épiiletébe valé belépés illetve annak
elhagyasanak irasban torténd nyilvantartasat; alkalmazza az éltaldnos el6irdsokat, melyekkel meghatarozzak a
viselkedés szabdlyait, azzal a joggal, hogy nem engedélyezi az épiiletbe valé belépést azoknak a
szemelyeknek, akik nem tartjék tiszteletben az igy megéllapitott szabalyokat; az épiiletbe belépd polgaroknak
minden sziikséges tdjékoztatast megad s segitséget nyijt a megfeleld helyiség vagy alkalmazott
megtaldlasiban; telefonon minden sziikséges tdjékoztatist megad; a polgarokkal valé kozvetlen
kapcsolattartas soran koteles nagyfoka kedvességet €s megértést tanusitani, tdjékoztatast pedig kizirolag allva
ad; telefonon kotelezben ellenorzi, hogy az tigyfelet tudjak-e fogadni anndl a foglalkoztatottnal, akihez az
ligyfel érkezett; elvégzi a telefonkezel6i tevékenységeket s minden tevékenységet, melyek elengedhetetlenek
a telefonkdzpont rendes munkajahoz és miikddéséhez (szabad telefonvonalak); felelds azért, hogy a
portasfilkébe ne menjenek be és ott ne tartézkodjanak a foglalkoztatottak sem pedig mas személyek;
gondoskodik az épiilet €s az arhivum biztonsagardl; tigyel a portasfiilke, az épiilet elétti jarda és a parkold
tisztasagara, s sziikség szerint megtisztitja az épiilet elStti nagy parkolot; rendszeresen ellenérzi a tiizvédelmi
felszerelés és jelzések szamat és arrdl értesiti a tlizvédelmi szolgalat vezetdjét; segit a megérkezett aru
szétosztasaban (irodai anyag, konyhai drucikkek, iiditok, kavé, stb.); elvégzi a Térokkanizsa Kozség teriiletén
talalhato vendéglatoipari és idegenforgalmi kapacitasok nyilvantartasanak tevékenységét, vezeti azok irdsos és
elektronikus nyilvantartdsat a Vendéglatdiparrol szdlo torvénnyel &sszhangban; a tevékenységeket két
valtasban végzik - déleloétt és délutan; mas tevékenységet is elvégez az Osztaly, az Ugyosztaly és a
Kozigazgatasi Hivatal vezetOjének utasitisara,

Feltételek: kdzépiskolai végzettség tarsadalom- vagy természettudoményi szakon, a legaldbb egy éves
munkatapasztalat, szamitogépen végzett munka ismerete.
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38. TEXHUYKH CEKPETAP
3same: Bumum pedepent 6poj cnyxbenuka: |

Omue nocnosa: OGapjka CBE AJMUHMCTPATHBHE, TEXHWUKE W ApYre NOCTOBE 3a moTpede
Ilpencennka OmMUTHHE W WETOBOI 3aMeHMKAa M HauyenHuka OININTHHCKE ynpase; npuMa
TeneOHCKe TO3MBE, 3aKasyje IpujeM crpaHaka Ko [IpencenHuKa M HWEroBor 3aMeHHuKa U
HayenHuka ONMMITHHCKE YIpaBe; 3akasyje cacTaHKe, OOrOBOpa M HajaBibyje KOHTAKTE
3aIOCIeHUX Ca TPEJCEAHMKOM, HETOBUM 3aMEHMKOM M Ha4delTHUKOM, U 00aBiba CBE IpYyre
MOC/IOBE OKO HHXOBMX TeKyhuX akTUBHOCTH; 06aBJba MPOTOKOIAPHE IOCIOBE BE3aHE 3a
(ynxuwmjy Ipencenuuka onmTuHe; npuMa, odpaljyje i BOAM MHTEPHY EBMIEHLMA]Y TOLITE 3a
MPEACeTHHKA, BEroBOr 3aMEHNKA M HAUEIHUKA; BOAM [OTPeOHY eBHICHIM]Y O 3aXTEBMMA 3a
Kopuitherwe clyxOeHHX BO3MIA Y CKJIAJLY Ca OMIITHM aKTOM KOjU peryiMmie Kopuiheme
IyTHHYKOT ayToMoOuna Koju npunana OMOTHHCKO] YIpaBH; cTapa ¢e Ja ¢ y NPOCTOPH|H He
3a]piKaBajy 3amocleHy, a ITo Kpahe u JMLa Koja Yekajy mpHjem; cTapa ce Jia ¢ y IpoCTOpH|H
IOCJIOBH W pasrosopu obaBibajy ¥y MUpY M Oe3 OyKe; BPIUIM U CBE APYTre MOCIOBE 10 HAIOTY
IlpenceHEKa ONIITHHE M HETOBOT 3aMEHUKA M HaveIHMKa OIIITHHCKE YIIPABE.

YCnoBu: cpeliibe YeTBOPOrOMIIBE 00pa3oBake IPYLITBEHOT WIH MPUPOJHOr CMepa cMepa
WM THMHa3Hja HajMamke IeT ToJHHA pPaJHOT WCKYyCTBAa Yy CTpPYLHM, MO3HABame paja Ha

pauyHapy.

2.4. Cryx0a 3a 3ajeIHUYKE TTOCIIOBE H OJIpIKABAMbE
39. PYKOBOJIWJIALL ITPOTHUBITIOXAPHE 3ALLUTUTE JIOXXAY-JTOMAP
3pame: Hamewnrenuk- YeTBpTa BpeTa pagHux MecTa Opoj HaMemTeHHKa |

Omue nocnosa: Crapa ce o (yHKUHOHHCAlmy CHCTEMa 3a 3arpeBare KaHUenapHuja H
3ajeNHHYKMX NpoCTopHja y 3rpamu OIIITHHE, OApXKaBarmy IOCTPOjera 3a 3arpeBame, O
NOTPEOHMM KOJIMYMHaMa ropusa; 00aBjba CHTHHjE CTONapcKe, GpaBapcke, BOJOMHCTANIATEPCKE
U CIIMYHE MMOC/I0BE Ha OJpXKaBaky 3rpaje, OolpeMe W MHBEHTAPa; 3aMemyje CHjaTHIIE ¥ HEOHE;
KOCH 3€JICHE IOBPIIMHE Yy JIBOPMIUTY 3rpajie W OKO 3rpajie OMIITHHE, ONpP/KABa M YHUCTH
JIBOPHIITE ¥ jaBHE NOBPLUMHE MCMpPEN 3rpaje H 0 MapKa HCIpel 3rpaje, Kao M MapKuHD
MpOCTOP OX CHera, siena v nvinha; oapxkasa ypeheHH Jeo TABAHCKOT MpOCTOpa M IMOAPYM;
BPILIM W JpYre MOCNIOBE Ha TeKyheMm oapikaBamby 3rpaje U omnpeMe; M0 NMOTPeOH 3aMeryje
AocTaBsbava U HOMHOT WyBapa; CIPOBOAM H KOHTPOJIMIIE POTUBIIOIKAPHY 3aIITHTY Y 3TPaji,
cTapa ce H OZIrOBOPaH je 3a O6poj ¥ CMeIITaj MPOTHBIOKAPHHX allapara; 1o HAI0Ty HauelHHKA
OnwruHcke ynpase 00aB/ba NPEBO3 JIHIA H CTBAPH CIIYKOEHUM ayTOMOOHIOM OBOT OpraHa;
BpLIM U ApYTe MOCIOBE M0 Hallory Havenuuka One/bera U HauenHuka ONIITHHCKE ynpaee.

Yenosu: cpearsa cTpyuna cnpema unn BKB, monosen cTpyuHM MCHHT 32 paj| ¢a KOTIOBHMA
32 LEHTPAIHO IPejarbe; MOJIOKEH MCTIMT 3a MOCNOBE 3aLITHTE Of Tokapa, | romguHa pagHor
HCKYCTRA.
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38. UGYVEZETO TITKAR

Megnevezes: Foreferens hivatalnok szama: 1

Tevekenységek leirdsa:Elvégez minden adminisztrativ, technikai és mas tevékenységet a kozség
polgarmestere, az alpolgérmester és a Kozigazgatisi Hivatal vezetdjének sziikségletére; fogadja a
telefonhivasokat, bejelenti az iigyfelek fogadasét a polgdrmesternél, az alpolgarmesternél és a Kozigazgatasi
Hivatal vezet6jénél; Osszehivia az iiléseket, megbeszéléseket és bejelenti a foglalkoztatottakat a
polgarmesternél, alpolgarmesternél és hivatalvezeténél s minden mas tevékenységet elvégez az aktualis
tevékenysegiiket illetden; protokoll-feladatokat 1at el a polgarmesteri tisztséghez fiizédéen; Atveszi,
feldolgozza és vezeti a polgarmesternek, alpolgarmesternek és hivatalvezetdnek érkezett posta nyilvantartasat;
elvégzi a hivatali gépkocsi hasznélatdra vonatkozd igénylések szilkséges nyilvantartasat a Kozigazgatasi
Hivatal tulajdonat képez6 személygépkocsi hasznalatat szabalyzo altalanos aktéval Gsszhangban; gondoskodik
arrdl, hogy a helyiségben ne tartozkodjanak foglalkoztatottak s a fogadasra vérakozé személyek is minél
révidebb ideig; gondoskodik arr6l, hogy a helyiségben a tevékenységek és beszélgetések nyugodt 1égkérben
¢s zaj nélkiil bonyolodjanak le; minden mas tevékenységet is elvégez a polgarmester, az alpolgarmester és a
Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasara.

Feltételek: négyéves kozépfoku végzettség tarsadalom- vagy természettudoményi szakon vagy gimnazim, a
szakmaban szerzett legaldbb 6t éves gyakorlat, szamitogépen végzett munka ismerete.

2.4, Kozos Tevékenységek és Karbantartds Szolgalata

39. TUZVEDELEM IRANYITOJA, FUTO-GONDNOK

Megnevezés: Kozalkalmazott - munkahelyek 4. fajtajanak csoportja Kozalkalmazott szama:1

Tevekenységek leirdsa: gondoskodik az &nkorményzat épiiletében talalhaté irodak és kozos helyiségek
flitésére szolgald rendszer mikodésérdl, gondoskodik a fiitési rendszer karabantartasardl s a sziikséges
mennyiségli flitdanyagrol; kisebb asztalos, lakatos, vizvezetékszerel6i és egyéb munkakat végez az épiilet, a
felszerelés €s a raktar karbantartdsa érdekében; izzokat és neoncsdveket cserél; kaszalja a zo6ld teriileteket az
¢piilet udvaraban és koriilstte, karbantartja és tisztitja az udvart és az épiilet el6tti kizteriiletet és az épiilet
elbtti parkolorészt, eltakaritja a havat, jeget és falevelet a parkol6bdl; karbantartja a padlds rendezett részét és
a pincét, mas tevékenységeket is végez az épiilet és felszerelés folyd karbantartisa sordn; sziikség szerint
helyettesiti a kézbesit6t és éjjelirt, az épiiletben lebonyolitja és ellenérzi a tlizvédelmet, gondoskodik a
tlizvédelmi késziilékek szamardl és elhelyezésérdl és feleldsséggel tartozik azokért; az Ugyosztaly és a
Koézigazgatasi Hivatal vezet6jének utasitéséra e szerv hivatalos gépkocsijaval személy- és aruszallitast végez;
mas teendbket is végez az Ugyosztély és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitaséra.

Feltételek: kozépiskolai végzettség vagy magasszakképesités, szakvizsga a kdzponti fiités kazanjaival torténd
munkdra; tizvédelmi tevékenységekre vonatkozd szakvizsga, 1 év munkatapasztalat.
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40. BO3AY MOTOPHOI" BO3HJIA
3Bamwe: Hamemrenuk -UeTBpra BpcTa pagHux MecTa Opoj HaMewTeHuka 1

Onmc nocnoea: OGapba NPEBO3 JIMIA M CTBAPH IYTHUYKAM ayTOMOOMIOM MO HANOTY
opnawfieHOr nMIa; CTapa ce O OJpXKaBawy M OACOBOPAH jé 3a TEXHHYKY MCIPABHOCT
MyTHUYKOT ayTOMOOHIIA; CTapa ce O pefloBHOM YHIINeY U OpIKaBary BO3MIIA; OIpKaBa pejl
U YHCTONY Yy rapaku; BOJM €BHACHLM|E O NOTPOLUILH [OPHBA M Ma3HBa;BPLIH JOCTABILAE
CBUX MaTepujana u Apyrux MECMEHa; PEIOBHO pasayxyje TpeGoBarme GOHOBE M YPEIHO BOIH
JIMCTY TYTOBarba; o0aBiba Ipyre INOCIOBE MO Hanory Hauenmnuka Oje/bema M HaueTHUKA
OnuTHHCKE yrpage.

VYenoBu: cpefba CTpyYHa CipeMa IpYIITBeHOr WM NPHPOAHOr cMepa, Bo3auka jo3eona "B"
KaTeropuje, | rojMHe pagHor HCKyCcTBa

3. Ciy»0a 3a CKyIIUITHHCKE MOCIOBE

41. TIOCJIOBH OPTAHA JIOKAJIHE CAMOYTIPABE M OITIITH ITOCJIOBUA
3pawe: CaBeTHUK Opoj cnyxbeHuka: 1

Ommc nocrioea: O6apyba cBe MOCIOBE HA OCHOBY 3aKOHA O HH(bOpMAaIjaMa 01 jABHOT 3Hauaja;
o0ap/ba CBEe  aAMHHHUCTPATHBHO-TEXHHYKE IIOCIOBE mMociaoBe 3a norpebe CKymuTHHe
onwruHe Hopu Khexesan m papnux tena CO-e, M TO: cTapa ce O M3pajid NO3MBa,
KOMIUIETHPAkY, TEXHUYKO] 0Opaiy MaTepHjajia 3a CeJHHIle; OJAarOBpeMeHO BPIIM JIMIHO
AOCTaBJbAbE MO3KMBA CAa MAaTEPHjaioM 3a CEJHMLE;BPIIM NPO3MBKY MPHCYTHUX 0AGOPHMKA K
BOJIM 3aNUCHUK M Oenexu TOHCKM 3amue Ha ceguunama CO-e; mpeGpojaBa riacose Ha

cenuuuama CO-e; mocTaBiba ONTYKE, 3aKJby4KE M Apyra nucMmera ca cepauua CO-¢ i pagnux
Tena y TEKCTY Koje My jgoctase ¢yHkuuonepn CO-e; cauumaBa M3BOJ W3 3alMCHHKA ca
cepuue CO-e M pajaHux Tena; JOCTaB/ba HAJIEXKHOM pedepeHTy Marepujane Koje je
norpebHo objasuty y ,,CiyxbeHom mucty onmtune Hosu Kuexesan; o6apiba cBe nociose
OKO TpHMIpeMe W ojap:KaBama ceanuna OmurtuHcKor Beha (npujem matepwjaia, u3pana
Tpeiora JHEBHOr pefa, OTMpaBak IO3MBA 3a CEJHMIY M CBUX JAPYTUX IMHCMEHa KOju ce
onnoce Ha OmmTuHCKO Behe, cTapame O ONPEMH 33 CHAMAme W Ip.); BOJM 3aNMCHHK H
apXuBHpa NMUCMEHH 3aNMCHUK W TOHCKM CHUMak ca cepHuue OB-a; BpIIM OTHpaBak CBUX
nmucMena OB-a; pamu cee nocrose 3a pagna tena OB-a, u3yseB ako 3a TO HUCY 3ayiKeHH
JPYTH 3am0ciieHn; 00aBiba CBE CTPYYHE, aAMHHHCTPAaTHBHE U TEXHHUKE MOCIOBE 32 1oTpede
IIpenceHuKa OMIUTHHE, HErOBOT 3aMeHHKa M HadeaHuka OnwruHeKe ynpape, YKibydyjyiu 1
obmacT pagHux ofHOCa;Aaje moTpebHe HHdOopMaLHje 3anocneHoM Ha TIOCTOBHMA H3pajie cajta
ONIITHHE; cTapa ce O objaBbuBaky CIyXKOEHOTr IIacHIa, BPLIK apXHBHpae MaTepHjana ca
cepuuna CO-e M pajHuX Tena; paju W CBE APYre MOCNOBE M3 HA/TEXKHOCTH CKYIIITHHCKE
ciyxOe; BpLIM M Jpyre TOCNOBE IO HATOTY Cekperapa W mpeaceauuka CO-e,HauenHuKa
Onemema n Hauenunka OMIITHHCKE YIpaBe.

Yenosu: Creveno Brcoko obpasoparbe M3 00MACTH NPHPOAHMX MM APYLITBEHHX HayKa y
obumy on najmame 240 ECIIb, macTep aKajeMCKuM CTyaWjama, MacTep CTPYKOBHHM
CTyAWjama, CrElHjaTuCTHIKUM aKaJeMCKUM CTyIHjama, CIENMjaNHCTHYKAM CTPYKOBHHM
CTyAHjama, OJHOCHO Ha OCHOBHHM CTYAHMjaMa Yy Tpajamy Off HajMame HeTHPH TOJMHE WK
CHCLHMJATHCTHYKAM CTy[MjaMa Ha (aKynTeTy, NONOXKeH JIPKABHU CTPYYHM HCIINT, HajMarse
TPH rOJIMHA PAJTHOT HCKYCTBA y CTPYIIH, MO3HABAIGE Pajia Ha pauyHapy.
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40. GEPJARMUVEZETO

Megnevezés: Kozalkalmazott - munkahelyek 4. fajtdjanak csoportja Kézalkalmazott szama:1

Tevékenységek leirdsa:a felhatalmazott személy utasitaséra személygépkocsival végzi a személy- és dolgok
szallitasat; gondoskodik a karbantartdsrél és felelés a személygépkocsi hibatlan miiszaki allapotaért;
gondoskodik a gépkocsi rendszeres tisztitasitol ¢s karbantartdsardl; gondoskodik a rendrél és tisztasagrol a
garazsban; nyilvintartast vezet az iizem- ¢s kenBanyag fogyasztasardl; elvégzi az dsszes anyag €s mas okirat
tovabbitasat; mas teenddket is végez az Ugyosztaly és a Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének utasitasara.

Feltételek: kozépiskolai végzettség tarsadalom- vagy természettudomanyi szakon, B kategérias jarmiivezetdi
engedély, egy éves munkatapasztalat.

3.A Kozségi Képviselo-testiilet Tevékenységeinek Szolgalata

41. AHELYI ONKORMANYZAT TEVEKENYSEGEI ES ALTALANOS TEVEKENYSEGEK

Megnevezés: Tanacsadd hivatalnok szdma: 1

Tevékenységek leirdsa: Minden tevékenységet elvégez A kozérdekli informaciokrol sz616 torvény alapjan;
elvégez minden adminisztrativ-technikai tevékenységet a képviselé-testiilet és azok munkatestiileteinek
sziikségleteire, mégpedig: gondoskodik a képviselo-testiilet iiléseire sz6ld meghivok kidolgozasardl,
hianytalansagarol, miiszaki feldolgozdsukrol; idSben elvégzi az iilésekre sz6l6 meghivok anyaggal egyiitt
torténd személyes tovabbitasat; lebonyolitja a jelenlévé tandcsnokok nyilvantartasat és jegyzkinyvet vezet
valamint hanganyagot készit az tiléseken; megszamlilja a szavazatokat a képviseld-testiilet iilésein; tovabbitja
a hatirozatokat, zdradékokat és mdas okiratokat a képvisel6-testiilet és munkatestiileteinek iilésér6l a
képviselS-testiilet tisztségviseldi dltal tovabbitott szévegnek megfeleléen; dsszedllitja a képviseld-testiilet és
munkatestilletei iiléseinek jegyzokonyv-kivonatait; tovabbitja az illetékes referensnek azokat az anyagokat,
melyeket kozz¢ kell tenni Torokkanizsa Kozség Hivatalos Lapjaban; elvégez minden tevékenységet a Kozségi
Tandcs iléseinek elokészitéséhez és megtartasihoz kapesoloddan (az anyag 4tvétele, a napirend-javaslat
kidolgozasa, iilés meghivdja és minden maés iraté, melyek a Kozségi Tandcsra vonatkoznak, a felvételezést
biztosito felszerelésr8l vald gondoskodis stb.); vezeti a jegyzOkonyvet és irattirba helyezi a Kozségi
Tandcson kesziilt irdsos jegyz6konyvet és a hangfelvételt; elvégzi a Kozségi Tanacs okiratainak tovabbitasat;
minden tevékenységet elvégez a Kozségi Tanacs munkatestiiletei szamara, kivéve, ha azokkal mas
foglalkoztatottak vannak megbizva; elvégez minden adminisztrativ-technikai tevékenységet a polgarmester,
az alpolgarmester és a kozigazgatasi hivatal vezetjének sziikségleteire, beleértve a munkaviszony teriiletét is;
a kozség honlapjanak kidolgozasit végzd foglalkoztatottnak megadja a szitkséges tajékoztatasokat;
gondoskodik a hivatalos lap megjelentetésérol, elvégzi a képvisel8-testiilet és munkatestiiletei iilésanyagainak
irattarba helyezését; a képviselo-testiilet hataskorébe tartozé minden més tevékenységet elvégez; mas
teenddket is végez a képviselé-testiilet elndkének, titkaranak, az Ugyosztaly és a Kozigazgatasi Hivatal
vezetdjének utasitasara.

Feltételek:fels6foku végzettség, akadémiai alapképzés természet-vagy tarsadalomtudomanyi szakon, Gsszesen
legaldbb 240 EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specidlis akadémiai képzés,
specialis szakositott képzéssel, illetve legalabb négy évig tarté alapképzés vagy egyetemi szakképzés, allami
szakvizsga, a szakméban szerzett legaldbb harom éves gyakorlat, szamitégépen végzett munka ismerete.
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42. TI0CJIOBHU CJIYKBE UHTEPHE PEBU3UJE
3Bame: CaMOCTaHU CaBETHUK 6poj cnyxdenuka |

Onuc_nocnopa: Pykosoam cimyx6om H 06aB/ba HajCIOXKEHU]e IOCIOBE peRuM3Mje;06aBba
TOC/IOBE Ha PeBM3MjaMa CHCTEMa, PEBH3MjaMa yCarialieHOCTH, GQMHAHCH]CKAM peBH3HjaMa,
peBu3MjaMa MH(POPMALMOHMX TEXHONOTHja M PEBH3MjaMa YCIENIHOCTH WM KOMOMHalHje
HAaBeJICHHX THIIOBA peBM3Mja; H3paljyje HALpPT CTPAaTCIIKOr M TOAMIILEr [UIaHA PEBH3U|C;
YYECTBYjE Y ONpKaBary OpraHU3alMOHUX U MPOPeCHOHANHUX eTHUKHX CTANAAPIA; CAYibaBa
NEpUONMYHE M TONUINEKE M3BEINTaje 3a I[OCIOBE KOje peaiusyje y U3BELITajHOM
NEPHOJTY;TIPYKa CABETE PYKOBOICTBY H 3aMOCNEHMMa; NPUTIPEMa U MOJHOCH Ha 0100paBame
MPEACEIHIKY ONLUTHHE HAIPT CTPATEIIKOr U IOAMILKEr IIAHA HHTEPHE PEBU3U]E; CTIPOBOJH
FONHIILH TIIaH MHTEPHE PECBU3H]E U MPUMERY]€ METONOOrH]Y HHTEPHE PEBH3M]e; TIPEIaKe
Mepe 3a obesbehuBame U ONPKABAKE OPraHHU3ALMOHMX M TNPOPECHOHANHUX ETHUYKHX
CTaHAapAa; NpUNpeMa u3BelTaje u3 aenokpyra paga Ciayxoe; obap/ba U Ipyre HajclokKeHnje
3ajaTke y obnacTu MHTepHe peruayje 1o Hanory [Ipencennuka onmuTUHE.

YCIOBH: CTEUEHO BUCOKO 00pa3oBak:e M3 HayyHe, OFHOCHO CTPy4YHE 0BNACTH eKOHOMCKUX HayKa
Ha OCHOBHHUM aKaJleMCKMM cTymujama y obumy on HajMmame 240 ECIIb 6omopa, mactep
aKaJIcMCKUM CTyJMjaMa, MacTep CTPYKOBHMM CTYIHjama, CHELHjalHCTHIKHM aKaJeMCKUM
CTy[MjaMa, CTIELHjaTuCTHIKUM CTPYKOBHEM CTYHjaMa, OAHOCHO Ha OCHOBHUM CTYIHjaMa y
Tpajamy Off HajMare UYCTHPHM TOJMHE M CIENMjATHCTHYKHM CTyIMjama Ha dakynrery,
TOJIOMKEH [APIKABHH CTPYHYHH WCITIMT, HajMarbe MeT FOAUHA PAIHOr MCKYCTBA Y CTPYIM Of Yera
HajMarme TPW TOJMHE PaJHOT HCKYCTBA HAa TIOCIOBHMA PEBU3MjE, HHTEPHE KOHTPOJIE,
(uHAaHCH]CKE KOHTPOJIE WIIM PAYYHOBOJCTRBEHO-(DHHAHCH]CKUM TIOCTIOBUMA, IOJIOXKEH UCTIUT
3a OBNaheHor HHTEPHOT PEBH30pa Y jaBHOM CEKTOPY, IO3HABame paja Ha padyHapy .”

I')TABA 111
ITPEJIA3SHE W 3ABPIIHE OJIPEJIBE
Yian 24.

IMpaBuHyuK cTyna Ha CHAary OCMOT JaHa o[ jaHa o0jaBseHBara y ,.Cil. nuerty omurtune Hoern
Kuexepan, .

PEITYBJIMKA CPEHJA-AIT BOJBOIMHA ITpencennuk OmmrtuHcKor Beha
OINIITHHA HOBU KHEXEBALI]
-OIMIITHHCKO BERE- Jp Panosan Veepuh,c.p.

bPOJ: 111-00-110-1/2020
JIAHA: 30.04.2020. roguae
HOBHM KHEXXEBAI]
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42. BELSO ELLENORZES TEVEKENYSEGEINEK SZOLGALATA
Megnevezés: Onéllé tanacsadd hivatalnok szama: 1

Tevekenysépek leirasa: Vezeti a szolgalatot és elvégzi az ellendrzes legdsszetettebb tevekenységeit; elvégzi a
rendszer ellenérzésének tevékenységeit, az Osszehangoltsig ellenérzésével, pénziigyi ellentrzessel, az
informacids technolégia és a hatékonysag ellendrzésével vagy a felsorolt ellendrzések kombindcidjdval;
kidolgozza a stratégiai és az évi ellendrzés tervezetének javaslatat; részt vesz a szervezett és szakmai etikai
mércék fenntartdsaban; idészakonkénti és évi jelentéseket allit Ossze a jelentés id6szakdban megvalosuld
tevékenységekre; tanacsokat ad a vezetdségnek és a foglalkoztatottaknak; elokésziti és jovahagyasra a kizség
polgarmestere elé terjeszti a belso ellendrzés stratégai és évi tervét; lebonyolitja a belsd ellenorzés évi tervét
¢s alkalmazza a belsé ellenorzés modszerét; intézkedéseket javasol a szervezett és szakmai etikai mércék
biztositasahoz ¢és fenntartasdhoz; jelentéseket készit a szolgalat munkakorébol; a belséd ellendrzés
legtsszetettebb egyéb feladatait is ellatja a kozség polgarmesterének utasitisara.

Feltételek:felsofoka végzettség tudoményos illetve akadémiai alapképzés kozgazdasagtudomanyi szakon,
Osszesen legaldbb 240 EPR ponttal, akadémiai mesterképzés, szakositott mesterképzés, specialis akadémiai
képzes, specialis szakositott képzéssel, illetve legalabb négy évig tarté alapképzés vagy egyetemi szakképzés,
szakvizsga, a szakmdaban szerzett legalabb &t éves gyakorlat, melybdl legalabb harom év munkatapasztalat az
ellendrzés, belsd ellendrzés, pénziigyi ellendrzés  tevékenységeiben wvagy a szamviteli-pénziigyi
tevékenységekben, szakvizsga a kozszféra felhatalmazott belséd ellendrzésének végzésére, szamitdégépen
veégzett munka ismerete.

1. FEJEZET

ATMENETI- ES ZARORENDELKEZESEK

24. szakasz
E Szabalyzat a Torokkanizsa Kozség Hivatalos Lapjaban vald kozzétételtdl szamitott nyolcadik napon
lép hatalyba.
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