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ONELETRAJZ

SZEMELYES ADATOK:

Név: Takdes Ervin

Sziiletési hely: Papa

Sziiletési idé: 1983. oktéber 07.

Telefon: 0620/5656982

Allandé lakcim: 2080, Pilisjaszfalu, Mészégetd utca 3.
E-mail cim: ervin83@freemail.hu

VEGZETTSEGEK:

1996-2002 Pet6fi Sandor Gimnazium, Pépa

2002-2003 Rendortiszti Foiskola, Hatarrendészeti szak, Budapest

2003-2007 julius Zrinyi Miklos Nemzetvédelmi Egyetem, BIKMFK, Budapest

2004-2007 februsdr Allamigazgatasi Féiskola, Igazgatdsszervezo szak, Budapest
2007-(2011) Karoli Géspar Reformatus Egyetem Allam- és Jogtudoményi Kar, Jogdsz szak

EGYEB KEPZETTSEGEK:

Kiizbeszerzési referens szakképesités

Német kizépfokn ,,C” tipusd nyelvvizsga

Allami vadészvizsga és fegyvervizsga

Kozigazgatisi szakvizsga

Adoé végrehajtasi tanfolyam sikeres elvégzése

Alapfokd angol nyelvtudés, nyelvvizsga bizonyitvany nélkiil

ECDL és MS Windows NT/2000/XP napi haszndlata nem okoz gondot
Gépjarmiivezetdi engedéllyel és sajat gépjarmiivel rendelkezem (A, B, C, E kategoria)

SZAKMAI TAPASZTALATOK:

Kotelez6 foiskolai gyakorlatomat Pépa Véros Polgarmesteri Hivatal
Hatésagi Osztalyan toltottem.

El16z6 munkahelyek: Hatar6rség, Budapest Févaros XXIII. keriilet, Soroksar Polgarmesteri
hivatal, Hatosdgi Fboszialy, hatésagi iigyintézé (2007). Egerfarmos-Mezbdszemere
Korjegyzoség, Korjegyzé (2008).

2008. marcius 1.-t6l- Pilisjaszfalu Kozség ﬁnkormﬁnyzgtzinak Jegyzdje
2009. november 26.-t61 egy Eurdpa Unios palyazatban (TAMOP 3.1.4.) mellékalldsban a
képviseld testiilet hozzajaruldsaval projektmenedzserként dolgozom.
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AZ ALJEGYZOI MUNKA ELLATASARA VONATKOZO SZAKMAI
ELKEPZELESEIM

1. Az aljegyzire vonatkozé torvényi rendelkezések

A helyi 6nkorményzatokrél szl moédositott 1990. évi LXV. Térvény 36. § (1) bekezdése
rendelkezik az aljegyz6r6l, 36.§ (2) bekezdése rendelkezik a jegyz6 feladatairél és
kotelességeirél, ugyanakkor figyelembe kell venni a koztisziviselok jogallasarsl szolé 1992
évi XXIII. Torvény rendelkezéseit.

A jegyz0 vezeti a képvisel-testiilet hivatalat. _

- A képviselb-testiilet a jegyzd, a fijegyzi javaslatira - a jegyzire vonatkozo szabalyak
szerint - kizségben kinevethet, mds onkormdnyzatndl kinevez aljegyzdt a jegyzi
helyettesitésére, a jegyzd dltal meghatirozott feladatok elldtisdira. A kinevezés
hatdrozatlan idore szo

A jegyzo:

- gondoskodik az 6nkormanyzat mitkédésével kapcesolatos feladatok ellatasarol

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét; gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, a képviseld-testiilet hivataldnak koztisztviseldi tekintetében. A
kinevezéshez, vezetdi megbizasoz, felmentéshez, a vezetdi meghizés visszavonasshoz,
jutalmazishoz — a polgarmester &ltal meghatdrozott kérben — a polgirmester
egyetértése sziikséges; -

- dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé dllamigazgatasi tigyeket;

- dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

- tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaginak
iilésén;

- dont a hatdskérébe utalt ligyekben

2. Az aljegyz6i munkdival kapcsolatos elképzeléseim:

A polgérmesteri hivatal j6 szinvonald munkajéhoz elengedhetetlen a jegyzd mellett az
aljegyzé munkija is, el kell émi, hogy egyutt dolgozzanak a szakemberek, csak igy lehet =
hathatds eredményt elérni.

Els6dleges feladat a jegyzével, polgarmesterrel, képviseld testiilettel, bizottsagi elnskokkel és _
a hivatal dolgozéival valé kivaléo munkakapecsolat kialakitasa.

Kiemelt és fontos feladatnak tartom a munkavegzesem soran a szakhatosagokkal (pl.:
Allamigazgatasi Hivatal, Gyamhivatal, Epitéshatésag, ANTSZ, Foldhivatal, Rendérség stb.)
torténd rendszeres és személyes kapesolattartast.

Sziikségesnek tartom a kapesolattartist a hivatal hatosigi feliigyeletét ellito szervekkel,
legféképp az Allamigazgatssi Hivatallal.

Megitélésem szerint kiemelt jelentdséggel bir a hivatal appardtusdnak stabilitisa és
~ kvalifikaltsaga.



Fontos tényezd, hogy minden teriileten megfelelé képesitéssel rendelkezd lgyintézok
végezzek a napi feladatokat. Ehhez biztositani kell a' megfelel$ szakirodalmat, informatikai
hatteret, valamint a képzéseken, tovabbképzéseken, értekezleten vald részvételt, feltéve, ha a
napirendi pontok a jogértelmezésben &s a gyakorlati jogalkalmazésban segitséget nytjtanak.

A Hivatal dolgoz6itél akkor tudjuk a kreativitdst, a varatlan megoldasok irdni alkalmazkodni
tuddst, a szervezeti célok megvaldsitasa irdnti elkotelezettséget megkovetelni, ha érdemi
felelosségvallalasra, kreativitasra alapozd vezetési magatartast gyakorolunk. Ebben az esetben
a dolgozé nemcsak elviseli a mindségfejlesztéssel jaré kotelmeket, az egyre nagyobb
kévetelményeket, hanem tudatosan azonosulni is tud a mindségi célokkal és hajlandé azok
eléréseert tevékenyen kozremiikadni,

A Hivatal dolgozoitd] szakszer(l, gyors é€s kulturdlt munkavégzés akkor vérhatd el, ha a
dolgozok anyagi és erkélesi elismerése — természetesen a hivatal anyagi lehetéségeinek
fliggvényében — biztositott.

A telepiilés Polgirmesteri Hivatalinak aljegyzii feladatit — a jegyzd irdmymutatisai

szerint — a hivatali miikodés szervezésében, illetve a keépviselé testiileti munka -
eldékészitésében €s segitésében litom.

3 A hivatali munka szervezésére irinyulé elképzeléseim

A Polgérmesteri Hivatal vezetése a jegyz6 feladata, ahhoz azonban, hogy a megnévekedett
feladatokat még jobb szinvonalon tudja a hivatal ellatni, sziikséges egy jol képzett aljegyzd
foglalkoztatdsa is. Az aljegyzének a Jegyzd altal meghatarozott feladatokat kell elldtnia,
szukseg esetén a Jegyzot kell helyettesitenie. '

Ahhoz; hogy a hivatal jol (a polgarmester, a képvisel6-testiilet, az apparatus és az {igyfelek
megelégedésére) miikodjon, szitkséges és fontos a megfeleld szinvonali tirgyi, technikai
feltételek biztositdsa mellett egy szakmailag jol felkésziilt apparatus és szervezeti struktira.

Célszerlinek tartom a hivatal dolgozéi munkéjénak Gsszehangolését, - szilkség esetén térténd
— annak javitasat, az informdciodramlés tékéletesitését és a szakmai segitség biztositasat.

Meggy6zddésem, hogy nem mikddhet jol egy hivatal a dolgozoknak biztositott alapvetd
informaciok nélliil; ha egymastd] fiiggetleniil, vagy egymassal parhuzamosan dolgoznak.
Ezért feltétleniil biztositani kell a vezetdk egymds kozotti, valamint a dolgozdk felé torténd
informacié atad4sat, nagy hangsulyt kell fektetni a szimonkeérés hatékonyabba tételére. '

Sziikségesnek tartom, hogy a kiztisztviseld felkésziiltsége, szakmai hozzAértése, szemlélete
1épést tartson a névekvé szakmai kivetelményekkel.

Egyik alapelvem a ,nyitott ajtok” politik4ja, ezaltal a ‘dolgozok is jobban bevonhatdk
szervezeti célok konstruktiv megvaldsitisaba.



A jogszabélyoktol és az iigyiratok mennyiségétol fiiggetlentil a hivatalban is a legfontosabb az
emberi szo, a nyugodi légkor, a bizalommal teljes munkatirsi kapcsolat. Ehhez kell
latszdlag a legkevesebb, mégis ezt a legnehezebb megteremteni. Hiszem, hogy kdlcstnds
bizalommal ez lehetséges. SR

4. A KépviselG-testiilet munkijianak szervezésére irinyul6 szakmai elképzeléseim

Ugy gondolom, hogy a jé diontés alapja az elkészités. A megfeleld eldkészitéshez
. informdcio, szakmai ismeret, egylittmiiktdeés és id6 kell. '

Az egyik legfontosabb feladat a szervezésben, az el6készitésben résztvevok (képviseldk,
bizottsagok) tevékenységének tsszehangolasa.

SZAKMAI PROGRAM

Az aljegyzd jogéllisa szempontjabol meghatérozd tényez6 a munkakdr kettds jellege,
melynek alapjait az 6nkorményzati torvény és a hatosdgi feladatokat részletezd A4gazati
jogszabalyok adjak meg. A Képvisel6testiilet oldaldré] kozvetlenebbiil jelenik meg, ezért
elsédlegesebb a aljegyzd dnkormdanyzati feladatokban vald részvétele és a Képviselo-testiilet
miikddését szolgald munkdja. ,

Kiemelkedd jelent6séggel bir a Jegyzdével, mint hivatalvezetdvel vald, jo munkatdrsi
kapesolat. Az aljegyzének tiszteletben kell tartania a Jegyz6vel kapesolatos ala-folé
rendeletségi viszonyt.

A hatékony vezetés egyik alappillére a beosztottakrél ~elvért eredmény egyértelmi
megfogalmazasa. Az eredmények feltételezik a szikséges készségek meghatdrozasit és az
ennek megfeleld munkaerd kialakitasat. Mindig szem elStt kell tartani a kdzhangulat
felmérésén alapuld valtozdsokat, amely elésegiti a szervezet megujulasat. Végil az
elismeréssel lehet fenntartani azt a kohézidt, amely §sszeegyeztethetGvé teszi a szervezeti
célokat az egyén célkitiizéseivel.

Az aljegyz6i munkakér egyik legfontosabb feladatdnak tartom, hogy a Hivatal az
Onkorményzat fejlesztési célkitlizéseinek végrehajtisdhoz, megvaldsitisidhoz szitkséges
széleskor(l - informacidkat biztositson. Megvalésithatd projekteket ¢s finanszirozasi
lehetdségeket tarjon fel, készitse eld a testillet telepiilésfejlesztési dontéseit. Az apparatust
alkalmassa kell tenni palydzatok eltkészitésére, kidolgozasira és a fejlodést biztositd
programok megvalositasara. '

Minden irodai szervezetnek térekedni kell a fenntarté dnkorményzatok minél szinvonalasabb
és a lakossag igényeit messzemenden figyelembevevo kiszolgélasara.

Az aljegyzé szdmdra is elengedhetetlen az 6nkormanyzati gazdalkoddshoz sziikséges vezetbi
kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli szakmai ismeretek elsajatitasa.



. Szakmai tevékenységem sordn a - KépviselOtestilet és a Jegyzd elvardsainak -

figyelembevételével tigyfélbarat, kovetkezetes és hatdrozott vezetdi magatartast. igyekszem
megvaldsitani a jogszabalyok dltal megkivant és a boviilo szakmai ismeretek alkalmazasaval.

Jelenleg jogi tanulményokat folytatok a Kéroli Gaspar Reformidtus Egyetem jogasz karan,
melynek elvégzése nem okoz hatranyt a hétk6znapi munkavégzésben.

Bizom abban, hogy elképzeléseim megfelelnek a Polgarmester Ur, Jegyzo Ur elvardsainak, €s

. alkalmasnak minositenek az aljegyzti feladatok ellatasara.

Kérem a Jégyzﬁ Ur jelolését és a Tisztelt Képviselo-testiilet tAmogatisit az aljegyzéi
kinevezésemhez.

Budapest, 2010. februdir 14.

Tisztelettel:

Takdcs Ervin
palyazé



