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PALYAZAT

BIATORBAGY VAROS POLGARMESTERI HIVATAL
JEGYZO

munkakéor betsltésére

részletes szakmai Onéletrajz

munkakdr ellatisara vonatkoz6 elképzelések

harom hénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany
végzettséget, képzettséget igazol6 okiratok masolata
nyilatkozatok



Biatorbagy Viros Onkormanyzata

2051 Biatorbagy
Baross Gdbor u. 2/a.

Tisztelt Polgirmester Ur, Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Eziton szeretném megpalyazni Biatorbagy Véros Onkormanyzata jegyz8i munkakdrét.

Palyazatomhoz csatoltan benytjtom:

- arészletes szakmai onéletrajzot,

- amunkakér ellatasara vonatkozo elképzeléseimet,

- harom hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt,
- végzettséget, képzettséget igazolo okiratok mésolatat,
- nyilatkozatokat.

Kijelentem, hogy a palyazati adatbazisban a HR-163/2010 azonosité szdmon megjelent
palydzatban eléirt feltételeknek megfelelek, igazgatdsszervez6i végzettséggel €s kozigazgatasi
szakvizsgaval rendelkezd, biintetlen elééletti, cselekvOképes magyar allampolgér vagyok, 27
év kozigazgatasi, ebbol 5 év csoportvezetdi és 12 év irodavezetdi gyakorlattal rendelkezem,
felhasznaléi szinten ismerem és alkalmazom a MS Office (irodai alkalmazasok) programot.

NYILATKOZATOK

Hozzéjarulok, hogy a palyézat elbirdlasaban részt vevék a palyazat tartalméat és az abban
szerepl6 személyes adataimat megismerhetik.
Kijelentem, hogy kinevezésem esetén vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségemnek eleget

teszek.
Kijelentem, hogy a pélydzat elbirdldsakor nem kérem zart iilés tartasat, és szamomra kedvez0
déntésiik esetén a palyazatok elbirdlasat kovetGen azonnal munkéba tudok 4llni.

Bizom kedvez6 dontésiikben.

Budapest, 2011. januér 2.

Tisztelettel:
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Kuruczné Marton Katalin



SZAKMAI ONELETRAJZ

Személyi adatok:

Név: Kuruczné Marton Katalin

Sziiletési hely, id6: Budapest, 1962. januar 14.
Lakeim: 1171 Budapest, Pipishegy u. 1/A
E-mail: marton.katalin@indamail.hu

Telefon: 06 20 355-9913

Iskolai végzettség:

1980: 1. Laszlo Gimndazium, Budapest
1985: Allamigazgatési Féiskola nappali tagozat
képzettség: igazgatas-szervezd
1999: TOV Rheinland Akadémia
képzettség: vallalati auditor
2000: kozigazgatdsi szakvizsga
2009-jelenleg is: Budapesti Corvinus Egyetem, K$zigazgatastudomanyi Kar,
Szocialis Igazgatasi Szak, levelez0 tagozat
befejezés varhatd iddpontja: 2011.

Szakmai gyakorlat:

1998-2010: Budapest Févaros XVIL. keriilet Rakosmente Onkorményzatdnak Polgarmesteri
Hivatala Egészségiigyi és Szocialis Iroda
Munkakérom: irodavezetod
Feladataim: - az iroddn dolgozok (30 £6) munkédjanak megszervezése, iranyitasa,
folyamatos ellentrzése
- munkakéri leirdsok, teljesitménykdvetelmények, -crtékelések,
mindsitések elkészitése
- munkafolyamatok leirasa, 1j feladatkorokkel kapesolatos
tevékenység megszervezése
- segélyezéssel kapcsolatos szamitégépes program rendszergazdai
tevékenységeinek ellatasa
- kapcsolattartas az irodéhoz tartozé intézményekkel
- az dgazatot érinté valamennyi elSterjesztés elkészitése (hatdsagi
tigyek, rendelet tervezetek szovegezése, intézményekkel
kapcsolatos ligyek stb)
- az iroda tevékenységi kirébe tartoz6 Snkormdnyzati rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasa
- a testiileti dontések végrehajtasa
- orvosok, fogorvosok szerzddéseinek kezelése, szbvegezese,
szerz6déskotéssel, modositassal, felbontédssal kapcsolatos
igyintézés
- szocidlis és gyermekvédelmi miikodési engedélyek kiadasa, a
tevékenység évenkénti, kitelezo ellendrzese
- éves statisztikak elkészitése



- az agazathoz kapcsolédd dnkorményzati bizottsagok, és a
tisztségvisel ok munkéjanak segitése, bizottsagi eléterjesztések
elkészitése, dontések végrehajtasa

- masodfoku hatarozatok elkészitése

- segélyek heti, illetve havi rendszerességgel torténd listazdsa,

utaldsa

- kételez$ onkorméanyzati feladatok ellatasara civil szervezetekkel
szerzodéskitések eldkészitése, szovegezése, folyamatos
kapcsolattartas

- palyazatokkal kapcsolatos szakmai kozremiikddés

- valasztasokban torténd részvétel munkacsoport vezetdként

1994-98: Budapest Févaros XVIL keriilet Rikosmente Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatala Egészségiigyi és Szocialis Iroda Szocidlis Csoport
Munkakérom: csoportvezetd
Feladataim: - a csoportban dolgozék munkéjanak megszervezése, iranyitasa,
ellendrzése
- szamitégépes adatrogzités megszervezése, ellendrzése,
hatarozatminték teljes korii elkészitése, karbantartasa
- kiadmanyozasi jog gyakorlasa valamennyi szocialis figyben
- irattdrozas, hataridébe helyezés kapcséan az ellendrzés gyakorldsa
- rendeletmodositasok kezdeményezése, az elGterjesziések elkészitése
- egyedi szocialis figyekben eloterjesztések készitése
- masodfok hatarozatok készitése
- segélyek heti, illetve havi rendszerességgel torténé listazasa, utalasa
- palyazati anyagok elkészitése, az elnyert palyazatokkal kapcsolatos
feladatok elvégzése, elszamolédsok

1993-94: Ferencvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Gyamiigyi és Szocidlpolitikai
Csoport
Munkakérom: szocidlis részlevezetd
Feladataim: - részleg dolgozoéinak iranyitasa
- szamitégépes adatrdgzités megszervezése, ellendrzése
- kiadményozasi jog gyakorldsa valamennyi szocialis ligyben
- rendeletmodositasok kezdeményezése
- egyedi szocialis tigyekben elbterjesztések készitése
- masodfoku hatarozatok elkészitése
- segélyek heti, illetve havi rendszerességgel torténd listazasa, utaldsa

1985-93: IX. kertileti Tandcs VB. Gyamiigyi Csoport

Munkakor: tigyintézo

Feladataim: - segélyezési ligyintézés
- orokbefogadasi ligyek
- hazassagkotések engedélyezése
- gyamsag és gondnoksag ala helyezési tigyek
- lathatasok szabalyozasa
- allami gondozasba vétel
- intézeti nevelésbe vétel
- kiskortiak és gondnokoltak vagyoni ligyei



- csaladi jogallas rendezése
- apasagi tigyek

1984-85: IX. keriileti Tanacs VB. Pénziigyi Osztaly Adécsoport
Munkakdr: {igyintézo
Feladataim: - addkivetés, addzas ellenérzése
- iktatasi feladatok ellatdsa

1981-84: Terézvarosi Csaladsegité Kozpont (tiszteletdijas partfogd)
Feladataim: Terézvéros kijelolt kirzetében a rossz szocidlis helyzetben €16k
Partfogasa, ligyintézési segitségnytjtas, csaladgondozés

1980-81: IX. keriileti Tanacs VB. Miivelddési Osztaly
Munkakér: adminisztrator
Feladataim: az Osztaly teljes adminisztracids teenddinek ellatasa






A MUNKAKOR ELLATASARA VONATKOZO ELKEPZELESEIM

Tobb, mint 27 éve dolgozom helyi 6nkorményzati igazgatasban, s ez ido alatt sokféle
munkakort toltottem be. Az Allamigazgatisi Féiskola nappali tagozatdnak elvégzése elétt
adminisztrator voltam, majd friss diplomaval egy rovid ideig — szinte csak betekintésként —
iktatasi tevékenységet végeztem. Ezt kovetden évekig dolgoztam onallo ligyintézéként, majd
5 évig csoportvezetd, és 12 évig irodavezetd voltam. Szakmai mutltam sordn betekintést
nyertem a helyl kozigazgatdsban folyd munkavégzés széles korébe, s ennek minden tijabb
munkakorben nagy hasznat vettem. IrodavezetSként egy 30 fos irodat iranyitottam, napi
munkémhoz tartozott az tigyfelekkel valé kapcsolattartds, a hatosagi ligyintézés szervezése,
ellen6rzése, miikddési engedélyek kiadasa, a miiksdés ellenérzése csakligy, mint a
koltségvetés elokészitési munkalataiban az aktiv részvétel, az ellendrzé hatésagokkal valo
egyiitimiik6dés. Szoros kapcsolatot tartottam az iroddamhoz tartozd dagazatot érintd
intézményekkel, foglalkoztam elbterjesztések készitésével, jogszabalyok kodifikaldsaval,
szerzOdések targyaldsos elokészitésével és szOvegezésével, jegyzOi ¢és polgarmesteri

utasitasok elOkészitésével és részt vettem a valasztasi munkakban.

Kiilondsen az utobbi, irodavezetoi iddszakban volt alkalmam arra, hogy a jegyzo €s az
aljegyz6 altal végzett széles skalan mozgd, idonként kisebb, de legtébbszor nagyobb
horderejii, mindenképpen jol felkésziilt szakembert és teljes embert igénylé dontéseik
elokészitésében részt vegyek. Tapasztalataim és a jogszabélyok alapjan az alabbi szakmai
feladatokat kell ellatnia a k6zségi jegyzének:

a polgarmesteri hivatal vezetése,

a hivatal vezetésével kapcsolatos {igyekben kozvetlen kapcsolatot tart a

polgarmesterrel, |

~ gondoskodik az dnkorményzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol,

~ gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriild eldterjesztések hataridore torténd
elkészitéserol és elkészittetéserol,

- feliilvizsgélja az el6terjesztések jogszeriiségét,

-~ tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, és a bizottsagok iilésein,

-~ alairja az 6nkormanyzat rendeleteit, gondoskodik azok kihirdetésérdl,

- alairja a képviseld-testiilet jegyzokdnyvét,

- gondoskodik a képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtisardl, és végrehajtatasarol,



gondoskodik a helyi addkkal kapcsolatos rendeleteknek a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban torténé modositasardl, az adok beszedésérol,

szakmai tdmogatast nyujt a hatosagi tigyek intézésében a polgdrmesternek €s a
képviseld-testiiletnek,

folyamatosan kapcsolatot tart a kéziizemi szolgéltatast nyujté szervezetekkel a
varosban lakok szamara legkedvezObb feltételeket tartalmazé szerzddések
megkotése érdekében,

szorgalmazza az ingatlanfejlesztésekkel kapcsolatos beruhazasokat, elokésziti az
ezzel kapcsolatos szerz6dések megkdtését,

kiemelt figyelmet fordit a helyi vallalkozasokkal kapcsolatos hatésagi
ligyintézésre, illetve az ezzel kapcsolatos szabélyozasok megalkotdséra.

részt vesz a telepiilés fejlesztését tamogatd palyazati forrdsok felkutatisaban, a
pélydzati eljardsok lebonyolitasaban,

dontésre elbkésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo dllamigazgatasi ligyeket,
doént azokban az ligyekben, amelyeket a jogszabalyok a hataskorébe utalnak,

a polgarmesterrel egyetértésben kinevezi, felmenti és jutalmazza a Hivatal
dolgozoit, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat (szabadsagok kiadasa, fizetés
nélkiili szabadsig engedélyezése, képzés, tovabbképzés, fegyelmi és kartéritési
ligyek stb.),

ellatja az orszaggytilési képviselévalasztassal, a helyi képviselok €s a polgdrmester
vélasztasdval, valamint az orszagos ¢s helyi népszavazdssal kapcsolatos
feladatokat,

gyakorolja a gazdalkodassal kapcsolatban részére elirt jogkdrdket,

gondoskodik a polgarmesteri hivatalban haszndlt szamitogépes programok
karbantartasarol, sziikség esetén tjak beszerzésérél,

meghatarozza a programok hasznalatdra jogosultak korét, gondoskodik az adatok
biztonsagos kezelésérdl,

a polgarmester felhatalmazdsa alapjan ellaja a  kotelezettségvallalasi,
utalvinyozasi ellenjegyzési feladatokat, figyelemmel az Osszeférhetetienségi
szabalyok betartasara,

a munkakorébe tartoz6 feladatok teljesitésének korében rendszeres informécids
kapcsolatban all kiils6 szervekkel,

rendszeres kapesolatot tart a hivatal dolgozoival.



Tobb jegyz6 és polgarmester illetve képviseld-testiilet kozti egyiittmiikodést
megfigyelve gy gondolom, hogy a hivatal vezetésében, és a torvényesség megovasaban
feltétleniil szitkséges a szoros munkakapesolat, a bizalom és egymés minél szélesebb koril
tajékoztatasa. A jegyzd alapvet6 feladata az, hogy a tdrvényes keretek k6zdtt valamennyi
teriileten maximalisan segitse a polgirmester és a képviseld-testillet munkajat, legjobb tudasa
szerint végezze el feladatait, hajtsa végre a képviselé-testiilet dontéseit.

Fontosnak tartom azt, hogy a jegyz6 képes legyen az 6nélléan munkavégzeésre, gyors,
elérelato és pontos dontéshozatalra, rendelkezzen j6 problémamegoldé képességgel, mindig
forditson fokozott figyelmet a torvényességre €s a hatdridék betartasara, az egyszerl és
koltséghatékony megoldasok felkutatasara. Gyors és pontos munkajaval kozvetve és
kozvetleniil segitse a képviselo-testillet, a bizottsagok és a polgarmester munkéjat, a
munkahoz valé hozzaéllasaban arra fektessen nagy hangstlyt, hogy mit, hogyan lehet
megoldani, ne arra, hogy mit miért nem Iehet megoldani. A jegyz6 az altala észlelt
torvénysértésekrdl minden koriilmények kozott koteles tajékoztatni a polgarmestert €s a
képviselo-testiiletet, és kiteles gondoskodni a térvénysértd allapot mielébbi megsziintetésérol.
Torekednie kell arra, hogy j6 munkakapcsolatot alakitson ki a képviselo-testiilet tagjaival, a
hivatal dolgozdival, Biatorbagy Varos lakosaival, a kdzalkalmazottakkal, a vallalkozdkkal és
a karitativ szervezetekkel, egyhazakkal, valamint a kistérséghez tartozo 15bbi telepiilés, és a
kistérségi kizpont vezetdivel egyardnt.

A koztisztviselokkel, igy a jegyzovel szemben fokozottan felmeriilnek egyéb
elvarasok, melyekkel kapcsolatban a jegyzdnek torekednie a minél magasabb szintil
megfelelésre. Ilyen példaul, hogy ligyeinie kell a szabatos és jol érthetd beszédre, j6
megjelenédsére, valamint arra, hogy viselkedésével és életvitelével ne adjon lehetOséget

elmarasztalé kritikak megfogalmazaséra.

Remélem, hogy a jegyz6i munkakér ellatdsaval kapcsolatos szakmai és vezet6i
elképzeléseim egybeesnek a Tisztelt Polgarmester Ur és a Képvisels-testiilet elvarasaival, és a
jegyzdi munkakdr betdltésére alkalmas személy kivalasztasakor engem tisztelnek meg
bizalmukkal. Szeretnék jegyz6ként hasznos tagja lenni annak a csapatak, amely Biatorbagy
tovabbi fejlesztésén, a varos polgdrai és a Képviselé-testiilet tagjai altal megfogalmazott célok

elérésén munkalkodik.

Budapest, 2011. januar 2. E
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Kuruczné Marton Katalin



IGAZOLOM, HOGY

KHRUCZNE MART ON KATALIN JUDIT
Marton Katalin Judit

Budapest 08, 1962.01.14.

anyja sziil. neve: Valint Katalin

magyar allampoigér _ : £ 55
17 Budapest Ptplshegy utca 1la hsz. alatti lakos

a biiniigyi nyﬂvéntartam rendszer adatai alap]an
A BUNTETTESEK NYILVANTARTASABAN NEM SZEREPEL

 kérelmére igazolom tovabbd, hogy

C1) kazlgyekidi eltités HATALYA ALATT NEM ALL
D1) foglalkozastdl eltiltéds HATALYA ALATT NEM ALL
Ef) jermvezetésttl eftités HATALYA ALATT NEM ALL
F1) intézkedés HATALYA ALATT NEM ALL

Budapest, 2010. december 28.
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BIZONYITVANY

kozigazgatasi szakvizsgarol

Ezt a bizonyivanyt ........... Kurucz neMartonKetaim ................................. 1észére
Y {5Ec ) 111 S I | (——— BUd&pESi .............................. virasban (kdzségben)
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ABIAHBYBY .. ovmesaiisnnssiummonsersmsmymsss V ahntKatahn .............................................................

Newvezett az Orszipos Kézigazgatisi Vizsgabizottsag elndke altal kikiildén vizsgaziatd bizotisag

eldtt a kdztisztviseldk jopalldsarol szoio 1992, évi XXIIL. wrvény alapjén

eracdmeényes

KOZIGAZGATASI SZAKVIZSGAT TETT

KOzigazgatasi vezetési ismeretek as

..................................................... Sz_o.c.".'a'tis..igazgaté:g.....-.............L........"...-.........-.........
vizsgatargyakbol,
Budapest 2000. aprilis " 6.
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T izsgartatd bizotsag tagia vizeghziatd bizotsag tagn .

vizsgaztatd bizotisig elndke



TUV

Rheinland Akadémia

A TUV Rheinland Akadémia
ezuton igazolja, hogy

Kuruczné Marton Katalin

sziletési ideje: 1962.01.14. sziletési helye: Budapest

a TUV Rheinland Akadémia képzési iranyelveinek megfelelé
oktatasban vett részt.

A tanfolyamot sikeres vizsgaval zarta 1999.05.19-en, mely altal

jogosult a

Vallalati auditor

cim hasznéalatara.

Az oklevél jegyzékszama: TRA-99-1897

Budapest, 1999.06.01.

TUV Rheinland Akadémia « 1061 Budapest, Paulay Ede u. 52. « Tel.: 321-7720, Fax: 322-1015



