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ISKOLAI V~GZETTSEG 

2003 joghz / Picsi Tudominyegyetem ~ l l a m  6s Jogtudominyi Kar / 
1985 magyar nyelv-b irodalom szak 

/ Eotvos Lorhd Tudominyegyetem Bolcs6szettudominyi Kar I 
* 1982 magyar-tortinelem szak 

/ Ho Si Minh Tanirk6pzo Foiskola / 

* 2009 Kozigazgat&i szalcvizsga 

2010 realizil6 jogkzok szhviteli tovibbk$z6se 
2008 realizil6 jogkzok szhviteli kkpzise 
2007 ad6elleniiri k6pzks 
2006 operativ ad6ellenori k6pzks 
2005 munkaeropiaci 6s foglalkozispolitiltai ismeretek tovibbk6pzis 
2004 ingatlankozvetito- i s  irt6kbecslo 
1990 szimit6gip hasznilata, kezel6se 
B tipush g k p j h i i  vezetoi enged6ly 

NYELVISMERET 

N6met nyelv kommunikici6s szintii ismerete 

kozigazgatki tapasztalat 
m oltatkiogi i s  oktatisszervezoi tapasztalat - - 
9 bir6sigi tapasztalat 



e j6 kapcsolatteremto k6pessig 
e j6 kommunikici6s, probl6mamegold6 kiszs6g 
o megbizhatosig 
0 kozos munkica vd6 kipessig - felelossig6rzet 
m kitartis 
m lueativith 
a szakmai elhivatottsig-tudat 

Budapest, 201 1.  januic 04. 



A hivatal irknyit8sival kapcsolatos szakmai elkipzel6s 

Mint a Hivatal vezetijje, szakmailag felelos a kozerdeknek es a 
jogszabalyoknak rnegfelelo, szakszeru, partatlan, igazsagos es szinvonalas 
ugyintezes ellatasaert. 

Feladatai kulonosen: 

A/ A testuleti rnukodessel kapcsolatban: 

- osszehangolja az elokeszito rnunkat, gondoskodik a 
torvenyessegrol, a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, 
hatarozatok rendelkezeseinek vegrehajtasarol 

- figyelemrnel kiseri az eloterjesztesek, dontesi tervezetek elozetes 
bizottsagi rnegtargyalasat 

- torvenyessegi szernpontbol figyelernrnel kiseri a testuleti iilesek 
rnenetet, ha a donteseknel jogszabalysertest eszlel, koteles jelezni 

- gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezeteserol, a dontesek 
eljuttatasarol az erintettek reszere. 

BI A Hivatal rnukodesevel kapcsolatban: 

- ellatja a Hivatal belso szervezeti egysegei utjan a jogszabaly altal 
hataskorebe utalt allarnigazgatasi, iratkezelesi feladatokat 

- a Hivatal belso szervezeti tagozodasara, rnunkarendjere, Bs az 
ugyfelfogadas rendjere javaslatot keszit a polgarrnesternek 

- a hataskorebe tartozo ugyekben szabalyozza a kiadrnanyozas, az 
ellenjegyzes es az utalvanyozas rendjet 

- iranyitja a szemelyzeti rnunkaval kapcsolatos feladatokat 

- iranyitja a dolgozok tovabbkepzeset 

- vezeti, osszehangolja es ellenorzi a Hivatal belso szervezeti 
egysegeiben folyo rnunkat 



- elkesziti a Hivatal tevekenysegerol szol6 beszamolot, amelyet a 
polgarmester terjeszt a kozgyules ele 

- iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevekenyseget 

- biztositja a Hivatal rnukodeset es ellenorzi a feladatellatas 
torvenyesseget 
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Nyilatkozat 

Pilykati anyagom tartalmht a pilykat elbhilhshban rksztvevok megismerhetik. 

. " 
Dr. Bakonyi Erzskbet 

Budapest, 201 1-01-09 



e Szakmai onhletrajz 

0 Elkkpzelks a jegyzoi pozici61-61 

e Kkpesitkst tan~isit6 okiratok misolata 

e Kozigazgatki szalcvizsga bizonyitvhy misolata 

0 Erkolcsi bizonyitvany misolata 

e Nyilatkozat 


