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VEGZETTSEG
ELTE Allam- és Jogtudomanyi Kar 2007
Allamigazgatasi Foiskola 1989
SZAKMAI TAPASZTALAT

1999-2010 Onkormdnyzati froda vezetbje
Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
(22 fos szervezeti egyséqg iranyitasa)

Feladataim:

az Iroda szakmai munkajanak iranyitasa, koordinalasa, vezetése

az IS0 folyamatszabalyozas és Mindségligyi kézikbnyv szerinti munkavégzés
ellendrzése,

dnkormanyzati jogalkotasban részvétel: rendeletek, rendelet-médositasck, polgérmesteri-
jegyzdi utasitasok elkészitése,

munkaiigyi feladatok,

az lroda koltségvetésének elkészltése, végrehajtasa, részvétel az Onkormanyzat
kéltségvetésének elkészitésében,

testiileti {ilések szervezése, részvétel az illésen, dontések végrehajtasanak bonyolitasa,
eliendrzése,

bizoltsagi, képviself-testileti elGterjesztések készitése,

Ugyviteli csoport vezetése — postazassal, iktatassal, irattarozassal, tgyiratkezeléssel
kapcsolatos valamennyi feladat ellatasa, Iratkezelési Szabalyzat kidolgozasa, hivatali
Ogyiratkezelés ellendérzese.

a kisebbségi ©6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok koordindlasa: dgyviteli, jogi
feladatok.

ISO 9001 tanisitas_megszerzésével kapcsolatos feladatok kérében: az egész hivatalra
terjedt belst auditalas 5 elidras esetében, a szervezeti egységhez tartozd 7 munkafolyamat
kidolgozasa.

szerzOdések készitése, torvényességi ellendrzés elSterjesztések, ligyiratok
tekintetében,

az Onkarmanyzattal kapcsolatos jogi feladatok elvégzése,

hatosagi dgyek intézése:birtokvédelem, szabalysértés, mikddési engedélyek kiadasa, talalt
targyakkal kapcsolatos ligyintézes,



Jegyzdi feladatok, hataskérok ellatasaban, operativ feladatokban vald kdzremiikddés:
¢« Jegyzd helyettesitése eseti megbizas alapjan,

« hivatali szakmai stratégia kidolgozasa, munkanap-fenyképezes hivatali atszervezések
kidolgozasa,

¢« Ket. bevezetésével kapcsolatos feladatokban reszvetel: oktatas, iratmintak készitese,

* hatosag-feliigyeleti és tdrvényességi vizsgalatok lefolytatasa (szocidlis, gyamhatosagi,
gyermekvédelmi iigyek, szabalysértési, hagyatéki Gigyek)

» valasztasi feladatokban reszvetel — munkacsoport helyettes vezetdjeként {1994, 1998, 2002,
2006 orszaggylilési, onkormanyzati valasztasok, népszavazasok)

1992-1999 Szervezési Osztily vezetdje
Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
{335 fos szervezeti egység iranyitasa)
s Szervezeési csoport irdnyitasa: testiileti, bizottsagi Olések szervezése, bonyolitasa,
kisebbségi &nkormanyzatok mikddtetése, tisztsegviselk titkarsagi feladatainak ellatasa.
« Gondnoksédi Csoport iranyitasa; Gzemeltetési feladatok ellatasa.
« Ugyviteli csoport irdnyitasa.: (igyiratkezelésse! kapcsolatos feladatok.

71990-1992 Szarvezési Osztdly iigyintézo
Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
« testlleti, bizotisdgi Ulesek szervezése, bonyolltasa,

lgazgatisi eloado
Etyek Kozségi Tandcs
Hatosagi feladatok:
¢ birfokvédelmi, szabalysériési, kereskedelmi, mezdgazdasagi-allattartasi hagyatéki,
anyakonyvi iigyek intézése.

KEPZETTSEGEK

Egyéb keépesitések
Kozigazgatasi szakvizsga 1998
Europai iskola - Eu menedzser 1988
Kozigazgatasi belsd auditor  [SO 9001 2008

Nyelvtudas

Angol — kézépfokt nyelvvizsgdra felkésziilés
Német — alapfok

Szamitogépes ismeretek
Felhasznaloi szintd MS Office ismeretek, Internet

SZAKMAI KITUNTETESEK, ELISMERESEK

Jozsefvaros kdzigazgatasaért dicséret 1998
Kézigazgatasi fétanacsado cim 1999
SZEMELYES KESZSEGEK

Onallo, felelosségteljes munkavégzés, pontossag, j6 kommunikacios és probléma megoldé-
képesség, szervezOkészség, tolerancia, (gyfélkézpontisag, rendszerszemlélet, j6 vezetdi-
iranyitoi képesség.

Budapest, 2011.januar 10,
Garagulyné dr. Féldvari Erika



Biatorbagy Varos
Képviseld-testiilete

Tarjani Istvan
Polgarmester
részére

Biatorbagy
Baross Gabor u. Z/A.

Tisztelt Polgarmester Ur!

A KSZK allaspalyazatai kozott szereztem tudomast arrél, hogy jegyzdi munkakérre
palyazatot irtak ki, melyre ezdton nytjtom be palyazatomat.

Az allas azért keltette fel az érdeklddesemet, mert 25 eves kizigazgatasban szerzett
tudasomat, tapasztalatomat, gyakorlatomat hasznositani tudnam a munkakor
ellatasa soran. Kézigazgatasi gyakorlatom kiterjed az dnkormanyzatisag valamennyi
- hatdsagi, jogi, munkajogi, dnkormanyzati igazgatasi, jogalkotasi, kéltségvetési,
szervezési — teriletere.

Kozigazgatasi palyafutdsom jelentés részet nagy hivatali szervezetben (250 fds)
toltdttem el, 17 éves vezetdi gyakorlatom van, 22-35 fGs osztaly — mely tdbb
csoportbdl allt — teljes korli iranyitasa volt a feladatom. Gyakorlatot szereztem a
torvényességi munka teriiletén, a kisebbségi énkormanyzatokkal valo feladatokban,
intézményiranyitdsban, szervezetfejlesztésben, folyamatszabalyozasban (1SO),
nemzetkdzi kapcsolatok, testileti munkaban is és a hivatal vezetési feladataiban is
reszt vettem.

Mivel eddigi palyafuthsom sordn kozigazgatasban dolgoztam, azt hivatasnak
tekintem és magam szamara is kévetendének a magas szintli kézigazgatasi szakmai
munkat.

Nyilatkozom a palyazati feltételek elfogadasardl, valamint arrdl, hogy a palyazati
anyagomban foglalt személyes adataimat az eljarasban resztvevék megismerhetik,
kezelhetik, és a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasahoz.

Etyek, 2011.januar 10.
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Elképzelések Garagulyné dr. Foldvari Erika



Elképzelések
a jegyzoi munkakor betoltésével kapcsolatosan

A helyi 6nkormanyzatokral szolé 1990. évi LXV. tv. rendelkezéseit figyelembe véve, -
valamint helyi dnkormanyzatnal eltoltdtt 25 éves kozigazgatasi és 17 éves vezeti
gyakorlatom alapjan - a jegyzd6i munkakérrel kapcsolatos elképzeléseim az alabbiak:

» A Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti felépitése a
hagyomanyos feladatmegosztast kéveti, mely tudomasom szerint jél mikodik.
Megfelel annak az elvarasnak, mely fontos szerepet szan a helyi
adobeveteleknek, a megfelelé gazdalkodasnak, a varoslzemeltetésnek és
fejlesztésnek.

Nagyobb szerepet szannék az Onkormanyzat vezetését tamogaié
Titkarsagnak, a Képviseld-testiilet, a bizottsagok es a képvisel6i munka
segitésében. Ebben a szervezeti egységben klzbeszerzési szakértd
foglalkoztatasa is szitkséges lenne, mivel a varosfejlesztési és egyéb
feladataiban jelentos helyet foglalnak el a kbzbeszerzések. (Amennyiben
lehetséges mar foglalkoztatott kbztisztviselé képzésével.)

Jelentés intézményi halozat miikédik a varosban mely sziikségessé teszi
kdzoktatasi szakértdi végzetiséggel rendelkezé munkatars foglalkoztatasat
is.

Mivel a Hivatal munkatarsainak jelentts része megfeleld felséfoki végzettségd, a
képzés-tovabhképzés terilletén a belsd — akar hivatalon bellili képzéseket -,
preferainam és az (j munkatarsak felvétele esetén szakiranyl végzeitségl
munkatarsak alkalmazasat.

A szervezetli felepités modositasara helyi ismeretek nélkill nem tennék javasiatot,
egyébként sem célszer(l a jol miikédd szervezetet atalakitani, En hive vagyok a
hivatalon belilli ,munkacsoportoknak” melyek a megfeleld szervezeti
egységeknél dolgozé munkatarsakbdl allnak és egy konkrét munka, képzés
elvégzése feladatuk. Példaként emlithetem a népszamlalasi vagy a Ket.
bevezetésével kapcsolatos, esetleg a valasztasi feladatokat.

o Az {igyfélfogadasi id6 meghosszabbitasat javasolnam — mely jelenleg
kisérleti jelleggel hétféi napon 20 Oraig tart. Sziikség lehet olyan
ligyféifogadasi megoldasra is mely az Igazgatasi Osztalyon térténik, és
nem csak a megfeleld iratok atvételére szoritkozna, hanem részletes,
szakelGadoi tajékoztatast, problémamegoldast is tartalmazna. (Pl. épités-
hatésdgi iigyekben, gyermekvédelmi vagy bonyolult iigyekben)




o Javaslom a Képvisel6-testiilet dontéseinek az allampolgarok szamara
érthetdbb kézlését, publikalasat. Ezzel csékkenne az Onkorményzati
Kézlony kiadaséara forditott pénzésszeg is. A lakosséagot érinté dontéseket,
rendeleteket teljes szdvegében pediq a kizosségi helyeken pl. Faluhaz,
orvosi rendelé stb. javaslom elhelyezni.

e A jegyzd a hivatalvezetdje, azonban az iranyitasi feladatokat a
polgarmester latja el, igy meghatarozé fontossaginak tartom a
polgdrmester és a jeqyzl egyiittmiikddését, melynek formait az adotit
személyek alakitjak ki. Meggy6zddésem, hogy akkor miikddik jol egy
Onkormanyzat, ha annak minden szerve, tisztségviselGje, vezetdje és
munkatarsa dsszehangoltan, meghatarozott célok elérése érdekében
dolgozik.

» Hivatalvezetoként sziikségesnek tartom a munkatarsakkal valo kézvetlen
kapcsolatot, a szervezet tagozédasanak megfelelé hivatali ut betartasat. A
vezetdi munkam soran a feladatok kiadasat, delegalasat és megfeleld
szamonkeérését is. Mind ez hetente tartandé osztalyvezetdi értekezleteken
és a vezetdi munka soran alkalmazott egyéb megbeszélések, ellenérzések, a
szervezeli egységek tevékenységek sszehangolasa soran biztosithato.

A vezeldi ellendrzés eszkbzeként fontos szerepe van a belsd ellenérzésnek
is, és valamennyi vezetGi feladatot ellaté munkatars feladataban is jelen kell
lennie az ellenGrzésnek. Ezt a célt szolgdlja a FEUVE, de a kiadmanyozas
soran elvégzett feliilvizsgalat is.

o Az ellenérzéshez kapcsolodik az ISO 3001 mindségbiztositas bevezetése
is, mely folyamatszabalyozas sordn biztositja az adoft iigytipus megfeleld,
szabalyos intézését és idészakonként feliilvizsgalatat.

A folyamatszabalyozas tovabbi elénye, hogy a az EU tobbi tagorszagabél
érkezd allampolgar és vallalkozas ismeri ezt a minéségbiztositasi rendszert,
melynek ismeretében bizalommal fordul olyan hivatalhoz mely a szamara is
ismert mindségbiztositast alkalmazza és minéséget bizfositja.

¢ Célom olyan hivatali szervezet miikGdietése, mely miikGdése soran
kdveli a jogszabalyokat, korszerid technoldgidakat alkalmaz, tevékenységét
tervszeriien végzi, és a feladatellatasa soran_teljesitményorientalt,
miikédésében rugalmas, kbltséghatékony.

Etyek, 2011. januar 10.

Garagulyné dr. Féldvari Erika
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dliSdeinknelk dicséretes 'réndelése, hogy azok, akik az alapvets .
ismeretekben és szaktudomanyokban magukat kimivelték, s errdl
: tanﬂbizohysagdt ’tettél(, tudomanyuknak és képzettségiknek
- forvényes bizonységat nyeriék el. Mivel tehat

: Garagulmé I‘o'l dvéri Erika

ali- - -Budépes*ben _ megyeberaz 19 66 evben

jamadr  ho 3L,
vals képzettségét és tuddsat - cum laude

- mindsitéssel beblzonyltotta &t a rank ruhazott hatakomnal fogva
allam- és jogtudomanyi doktorra avattuk, és az a]lam és Jog—
tudomanyi doktori cim haszndlatara feljogositjuk.

'Ennek hiteléll ezt az oklevelet részére kiszolgaltattuk és
‘Egyetemink pecsetjével

, valamint sajat kezd aldirdsunkkal
‘megergsitettiik. '

- Budapest, 2007. évi jalins h613. napjan.
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Dékan

napjan szuletett az &llam- és ]ogtuclomanyban
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BIZONYITVANY
kozigazgatasi szakvizsgarol
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Nevezett az Orszdpos Kézipazgatdsi Vizsgabizotsig elnoke altal kiknldot vizsgiztatd bi-
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