
Tartalom: 

- rhzletes szakmai linbletrajz 
- munkakdr ellit&Bra vonatkoz6 elk6pzel6sek 
- hkom h6napA nem rkgebbi erkliicsi b h n y i k b y  - v6gzetts6get3 kdpzettskget igazol6 okiratok mholata 
- nyilatkozatok 



TizteIt Polgsirmester or, =sztelt KCpvisel6-testiilet! 

- a rBdetes szadanai one7etrajzot, 
- a munkakBr ellhthsh vonatkoz6 eIkdpzelCseimet, 
- hiirom h6napnBl nem regebbi erk6lcsi bizonyitvhyt, 
- vCgzetts6gef, k6pzeWget igazol6 okiratok misolatit, 
- nyilatkozatokat. 

Kijelentem, hogy a pBlyiuati adatbbisban a HR-163/2010 azomsit6 sziunon megjelent 
p6lybtban elaM fe1tRtelekoek megfelelek, igazgatssszefveziii v6~sBgge lBs  kkZizigazgatasi 
szakvizsgival rendekew, biintetlen ellidletti, cselekvokdpes magyz allampolg& vagyok, 27 
Bv kazlgsgaWi ebb61 5 Bv csoportvezet6i 6s 12 6v irodavezetbi gyakorlattal rendebzem, 
felhasd6i szinten ismerem 6s alkalmazom a MS Wtce (irodai ahhaz&ok) propamot. 

NYILATKOZATOK 

Hozz&jhlok, hogy a pilykat elbirBldsBban rkszt vev6k a payhat .taaalm8t 6s s abban 
szereplb szemdlyes adataimat megismerhdk. 
Kijelentem, hogy kinevezCsem eset6n vagyomyilatkozat-tBteli k6telezettsBgemnek eleget 
teszek. 
Kijeientem, hogy a p a y h t  e l b ~ ~ a k o r  nem kdrem zsrt tiles tart&&, 6s sdmomra kedvez6 
d6ntBsiik eseth aphlybtok elbirP11ds8t k6vet6en azonnal m&ba tudok Bllni. 

Bodapest, 2011. janulir 2. 



Nk: Kuruczn6 Marton Katalin 
Sziilethi he&, id& Budapest, 1962. jam& 14. 
Lakcim: 1 171 Budapest, Pipishegy u 1IA 
Email: marton.katalin@rndamail.h11 
Telefon: 06 20 355-9913 

1980: I. Lasz16 Ciirnrhzium, Budapest 
1985: ~llami~a2~atBsi FBiskola nappali tagozat 

k6pzetts6g: igazgakis-szervezii 
1999: meinland Akadbia 

k6pzeWg: vtilldati auditor 
2000: kiizigazgatisi szakvizsga 
2009-jelenleg is: Budapesti Conrinus Egyetem, K 6 z i g a z g ~ t u d o ~  Kar, 

Szociilis Igazgattki Szak, levelezii taguzat 
befejezb viuhatd idapontja: 201 1. 

1998-201 0: Budapest FBvikos XVII. keriilet R&kosmente dnkonn&nyzatrinak Polgmesteri 
Htvatala Eg&zs8giigyi & Szoci* h d a  
MunkakBrBm: irodavezeta 
Feladataim: - az irodan dolgozdk (30 fd) m@jhak megszervde, irbyit%sa, 

folyamatos enenbrzese - mdcakBri leirhok, teljesiM6nykBveteh6nyek, &&elBsek, 
min6sitisek e l k 6 d t 6 ~  

- munkafolyamatok l e W ,  fij feladatkorijkkel kapcsolatos 
tev6kenys6g megszervez6se 

- segtilyez6ssel kapcsolatos szMt6g6pes program rendszergwdai 
tev8kenysCgeinek ell&t8sa 

- kapcsolatta&% az irod6hoz tart026 int6dnyekkel 
- az 6gwatot 6rint6 valamemyi eldterjeszt6s elk6szlt6se (hat6ski 
Ugyek, rendelet tervezetek szWegez6se, intrSm15nyekkel 
kapcsolatos Ugyek stb) 

- az iroda tevt5kenys6gi k6dhe tartozd onkorm&nyzati rendeletek 

- orvosok, fogorvosok s&r~adbeinek kemi$se, &vegez6se, 
szerz6d6sk6t6sse1, mddositksal, feibontbal kapcsolatos 



- az tigazathoz kapcsol6d6 onkomimpti  bizottsigok, es a 
tisztsCgviselok rnunkhj6nak segitCse, bizottsigi eloterjesztesek 
elk6szit6se, dontksek vegrehajtksa 

- misodfokG hatkozatok elkiszit6se 
- segklyek heti, illetve havi rendszeress6ggel t(irten6 list&Asa, 
utalba 

- kotelezij onkormimyzati feladatok ellatiska civil szervezetekkel 
szerzod6skot6sek elijkiszitkse, szovegez6se, folyamatos 
kapcsolattartas 

- pAIykatokka1 kapcsolatos szakmai kiizremiikiidbs 
- vilasztisokban torten6 r6szv6tel munkacsoport vezettjkknt 

1994-98: Budapest Fovhros XVII. keriilet Rikosmente Onkormfmyzat&nak 
Polgtkmesteri Hivatala Egeszsigiigyi 6 Szociais Iroda Szocidlis Csoport 
Munkakortim: csoportvezeto 
Feladataim: - a csoportban dolgoz6k munlc6jfinak megszervez6se, irimyiasa, 

elIenorz6se 
- szgmit6gkpes adatriigzites megszervezese, ellenbrdse, 

hat6rozatrnintik teljes korii elkeszitese, karbantartiisa 
- kiadmimyoz&si jog gyakorlisa valamennyi szocidis ugyben 
- irattsirods, hatiridobe helyez6 kapcsim az elleniirzes gyakorliisa 
- rendeletm6dositisok kezdem&nyez8se, az el6terjesztesek elk6szitise 
- egyedi szocihlis ugyekben elijterjeszt6sek kkszitkse 
- d o d f o l n i  hatiirozatok k6sz1'tise 
- segilyek heti, illetve havi rendszeresskggel torteno listhisa, utalisa 
- pdyizati anyagok elkeszit6se, az elnyert pklykatokkal kapcsolatos 
feladatok elv&gzQe, elszhmolkok 

1993-94: Ferencvkosi OnkormSulyzat Polgfvmesteri Hivatal Gyhligyi 6s Szocizilpolitikai 
Csoport 
Munkakorom: szocidis riszlevezetb 
Feladataim: - reszleg dolgoz6inak irimyitisa 

- szhmft6g6pes adatrogzitbs rnegszervezkse, ellenorz6se 
- kiadmiinyoz6si jog gyakorl6sa valamennyi szocidlis iigyben 
- rendeletm6dositasok kezdemknyezese 
- egyedi szocidis iigyekben ei6terjeszt6sek kkszit6se 
- misodfoku hat6rozatok elk6szitkse 
- segklyek heti, illetve havi rendszeressCgge1 tortkno listizisa, utalka 

1985-93: IX. keriileti T a ~ c s  VB. Gyhiigyi Csoport 
Munkak'or: iigyintkzd 
Feladataim: - segelyezQi iigyintkzhs 

- orokbefogadhsi iigyek 
- hizassagkijtksek engedelyezcise - - 
- gyimsag cs gondnoksdg ali  hclyzzksi ugyek 
- Iahatasok szabalyo'dsa 
- rillami gondodsba vetel 
- intkzeti nevelksbe vetel 
- kiskorirak Cs gondnokoltak vagyoni iigyei 



1984-85: IX keriileti Tats VB. P6nziigyi O s d y  Ad&soport 
Munkakirr: iigyintdw 
Feladatak - dbkivet&, a&& elle&rdse 

- iktaai feladatok ellftha 

3981-84: 'Terdmzirosi Csalhdsegita Kozpont (tiszteletdijas piutfogo) 
Feladataim: Tcrinzkos kiielirlt k6rzetdben a rossz szocidis helyzetben kldk 

1980-81: M. keriileti T d c s  VB. M(iveI6d6si Os&%y 
Munkakar: adrninisztrhtm 
Feladataim: az Osztly feljes admini$ztrikiiirs teendKinek ell&t&a 





Tobb, mint 27 ive dolgozom helyi onkomhyzati igazgatasban, s ez ido alatt sokfile 

munkakiirt toltottem be. Az ~ l l a m i ~ a z ~ a t i s i  Foiskola nappali tagozathak elvkgzise elott 

admiisztrator voltam, majd hiss diplomival egy rovid ideig - szinte csak betekintkskint - 

iktatisi tevikenydget vigeztem. Ezt kovet6en ivekig dolgoztam Lindl6 ugyintizokent, majd 

5 kvig csoportvezetii, i s  12 ivig irodavezetii voltam. Szakmai matam sorh  betekintkst 

nyertem a helyi kozigazgatisban foly6 munkavkgzis szkles kiirkbe, s ennek minden ujabb 

munkakorben mgy hasznat vettem. Irodavezetokknt egy 30 fos iro&t irhyitottam, napi 

munkiunhoz tartozott az ugyfelekkel val6 kapcsolattartis, a hat6sagi ugyintizks szervezkse, 

elleniirzise, miikodisi engedilyek kiadisa, a miikodis ellenorzkse csalchgy, mint a 

koltskgvetes el6kiszitksi mwkhlataiban az aktiv rkszvktel, az ellenijrzo hat6sagokkal val6 

egyiittmiikodb. Szoros kapcsolatot tartottam az irodfmhoz tartoz6 figazatot krinto 

intAzminyekke1, foglalkoztam eloterjesztksek kkszites6ve1, jogszabilyok kodifkdisfival, 

szerzodbek thgyalhos elokkszitiskvel 6s szovegeziskvel, jegyzoi i s  polghesteri 

utasitfisok elokiszitkdvel i s  rkszt vettem a vdasztisi munkikban. 

Kiilonosen az utbbbi, irodavezetoi idoszakban volt alkalmam arra, hogy a jegyzo i s  az 

aljegyz6 dtal vegzett szkles s k d h  mozg6, idonkknt kisebb, de legtiibbsziir nagyobb 

horderejti, mindenkippen j61 felkisziilt szakembert i s  teljes embert ighylo dontiseik 

elokiszitCskben reszt vegyek. Tapasztalataim 6s a jogszabdyok alapjin az alabbi szakmai 

feladatokat kell ellatnia a kozdgi jegyzonek: 

- a polghesteri hivatal vezetkse, 

- a hivatal vezetiskvel kapcsolatos iigyekben kozvetlen kapcsolatot tart a 

polgkmesterrel, 

- gondoskodik az onkorminyzat miik6didvel kapcsolatos feladatok ellatfish61, 

- gondoskodik a kipviselo-testiilet elk keriilo eloterjesztksek hathidore tortino 

elkkszit8sir61 b elk6szittetisiro1, 

- felulvizsgdja az eloterjesztksek jogszeriiskgkt, 

- tanficskozki joggal rkszt vesz a kepviselo-testiilet, i s  a bizottaok iilksein, 

- al%rja az onkormhyzat rendeleteit, gondoskodik azok kiidetkskr61, 

- alsrja a kkpviselo-testiilet jegyziikonyvkt, 

- gondoskodik a kepvisel6-testiilet dontkseinek vkgrehajtbk61, Cs vkgrehajta~skol, 



- gondoskodik a helyi ad6kka.l kapcsolatos rendeleteknek a hathlyos jogszabhlyokkal 

asszhangban tGrtin6 mbdositilsiu61, az addk beszed6kr61, 

- szakmai thogat& nyiljt a hat6sirgi iigyek intkz6sPben a polgitrraestemek 6s a 

k6pviselii-testiiletoek, 
- folyamatosan kapcsolatot tart a kiizilzemi szolghltat& ny6jt6 sze~ezetekkel a 

vkosban lak6k szb i r a  legkedvez6bb felteteleket tartaImaz.6 szerzBd6sek 

rnegkat6se 6rdek&en, 

- szorgalmazza az ingatlanfejleszt6sekkel kapesolatos bemh5zhokat, elBkbsziti az 

ezzel kapcsolatos szerzoddsek megk6t6s6t2 

- kiemelt egyelmet fordit a helyi v&lldkoz&okkal kapcsolatos hat&% 

iigyintBz6sre, illetve az ezzel kapcsolatos szabzilyozhsok megalkot&ha. 

- r6szt vesz a telepWs fejles&kt tarnogat6 piuy%ati forrhk felkutatris&ban, a 

pilyitzati eljk4sok lebonyolitilsaban, 

- dtint6sre elbk&u'ti a polghester hattiskorae tart026 tillamigazgathsi iigyeket, 

- ant azokban az iigyekben, amelyeket a jogszabilyok a hatMdrCbe utalnak, 
- a polghesterrel egyetbrtesben kiievezi, f e h n t i  6s jutalmazza a Hivatal 

dolgoz6itt 6s gyakorolja a m&atbi jogokat (szabadsagok kiadhsa, fizet6s 

n 6 W  szabadsig enged61yez6se, k6pz6s, toviibbk6p&s, fegyelmi 6s kirt6rit6si 

iigyek stb.), 

- eUtja az orszQgy&l&i k6pvisel6v&lasztLissal, a helyi k6pvisel~k 6s a polg$rmester 

vhlaszthzival, valamint az orszhgos 6s helyi n&pszavaz&sal kapcsolatos 

feladatokat, 

- gyakorolja a gazd&o&sal kapcsolatban rbz6re eliiirt jogk6rsket, 

- gondoskodii a polgbesteri hivatalban hasznat szhItdg6pes programok 

karbantart&&hl, sziiks6g eset6n ijak beszer&s&6l, 

- meghatiirom a programok h a s d m a  jogosultak kLir6t, gondoskodik az adatok 

biionszigos kezel6s6r61, 

- a polghester felhatalm&$a alapjh ellhtja a kCitele~gvhllalki, 

utalvlinyo~i eHenjegyz6si feladaiokat, figyelemmel az osszef6rhetetlensRgi 

szawyok beta&ska, 

- a munkak(rr6be tarto26 feladatnk teljesit6s6nek kLir6ben rendszeres informki6s 

kapcsolatban hll kills6 sze~ekkel, 

- rendszem kapcsolatot tart a hivatal dolgodival. 



Tobb jeg@ 6s polgzkmester illetve k&pviselii-testtllet kozti egytiUmikiid6st 

megfi~gyelve fgy gondolom, hogy a hivataI vezetdseben, 6s a t6rvhyess6g megbvMban 

felt6tleniil sz&&ges a szoms munkakapcsolat, a bizalom 6s egymh mh61 sz6lesebb korii 

taj6koztabka. A jegyz6 alapvet6 feladata az, hogy a t8rvCnyes keretek kdzott valammyi 

terlleten maximslisan segitse a polgbnnester 6s a k6pviseld-testiilet munkijit, legiobb tudasa 

szerint v6gezze el feladatait, hajtsa v6gre a k6pviselii-testtilet dont6seit. 

Fontosnak tartom azt, hogy a jegyzi, k6pes legyen az 6uiillban munkav6gz&re, gyors, 

el(irelht6 6s pontos dont6&ozatalra, rendelkenen j6 probl6mamegold6 k6pess6gge1, mindig 

forditson fokozott figyelmet a tiirv&yes&gre 4s a kat&idBk betart&& az egyszd 6s 

kbItsBghat6kony megold&sok felkutathsh. Gyors 6s pontos munkajBval kiizvetve 6s 

k6zvetleniil segitse a kepvisel6-testillet, a bizottstigok 6s a polghester munkajtit, a 

munkahoz vd6 h o ~ U 5 1 s ~ a n  arra fektessen nagy hang&@, hogy mit, hogyan lehet 

megoldani, ne am, hogy mit mi6rt nem lehet megoldani. A jegyzii az tdtala 6szlelt 

t6rv&ys6rt&ekrii1 minden k m 6 n y e k  k6ztitt kiiteles tkjkkoztatni a polghestert 6s a 

k8pvisel5-testuletet, 6s k6teles gondoskodni a t6~6nysCrt6 illapt mielabbi m e g ~ 6 s ~ l .  

Torekednie kell ma, hogy j6 munkakapcsolatot alakitson ki a kkpvisel6-testiilet tagjaival, a 

hivatal dolgozciival, Biatorbhgy Viros lakosaival, a k3zal lcalmazoa a vhllaIkoz6kkal6s 

a karitativ szervezetekkel, egyhhakkai, valam.int a kist6rs6ghez tart026 tijbbi telepill6s, 6s a 

kist6rs6gi kiizpont vezetiSive1 e g y h t .  

A kozfisztviseliikkel, igy a jegyzgvel szemben fokozottan feImerUlnek egy6b 

elviirhsok, melyekkel lrapcsolatban a jegyziinek ttjrekednie a min6l magasabb szintii 

megfelel6m- Ilyen pCldhul, hogy tigyelnie kell a szabatos 6s j61 6rthet6 beszkdte, j6 

megjelen6s6re, valamint aua, hogy viseIked6s6veI 6s 6letvitel6vel ne adjon lehetijskget 

elmarasztal6 k r i M  megfogatmaz&h. 

Rerndlem, hogy a jegyztii munkakBr ellhthsiival kapcsolatos szakmai 6s vezetiii 

elkCpzel6seim egybeesnek a TiszteIt Polg&mester ~r 6s a K@viselo-testa& elvirhsaival, 6s a 

jegyz6i munkakar betblt6s6-e alkdrnas szem6ly kivitlasztBsakor engem tisztelnek meg 

bizalmukkd. Szeretdk jegyzbkht hasmos tahja l e d  w a k  a csapatnak, amely Biatorbw 

tovhbbi fejlesztisin, a v&os p o l e  6s a K6pviseld-testiilet tagiai gtal rnegfogalmazott dlok 

el&&n m&odik. 

Budapest, 2011. januhr 2. 
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Rheinland Akadkmia 

A TUV Rheinland Akademia 
ezGton igazolja, h a y  

Kuruczne Marton Katalin 
srliletbsi ideje: 1962.61.14. sdletesi  heelye: Budapest 
a TOW Rheinland Akademia kepzki idnyelveinek megfeiela 
oktaBsban vett rbsrt. 
A tanfolyamot sikeres vizsgtlval zarta 1999.05,19&, me& &ttal 
jagosult a 

Vikllalati auditor 
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