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ELTE Allam- és Jogtudomanyi kar
Jogasz szak

Allamigazgatasi Féiskola
Igazgatésszervezd szak

Nyilvantartadsi és okmanylgyintézd

Ledvey Klara Kozgazdasagi Szakkdzépiskola
Igazgatasi lgyviteli szak



SZAKMAI TAPASZTALAT

2008~

2007-2008

2000-200¢

Szar-Ujbarok-Vértesboglar Kézségek Kérjegyzdsége
Aljegyzd

Hivatali szervezet irédnyitésa, vezetése
Hatésagl allamigazgatasi feladatok iranyitasa,
szervezése, ellenbrzése

Képviseld~-testlileti Ulések eldkészitése,
rendeletalkotds eldkészitése

Ugyfélfogadas szervezése, iranyitéasa
szocialils, gyamlgyi, anyakdnyvi, népesség,
szabdlysértés, birtokvédelem, addigazgatés,
épitésigazgatds stb. terlileten széles korl ismeret
és tapasztalat

szerzddések megallapodasok eldkészitése
palyazatok elékészitése

Bicskei VArosi Onkormanyzat Okmanyiroda
Okmanyiigyintézd

Gépjarmi-lgyintézés

vezetdi engedély lgyintézés

jogvitds gépjérmli- és vezetdi engedély Ugyintézés
BM szdmitdégép rendszer ismerete adatszolgdltatés,
foto shop alkalmazés

Jézsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
Ugyfélszolgalati- és Okményiroda
Okmanyligyintézd

Jogvitas gépjarmi-lUgyintézés
gépjarmi atiras

gépjarmi forgalomba helyezés
személyl igazolvany lUgyintézés
vezetdli engedély Ugyintézés
vezetdli engedély bevonas
lakcimligyintézés

lakcim rendezés {igyek

utlevél Ugyintézés

szoc.pol. igazoléds kiallitasa
gédzar-tamogatdsck lUgyintézése
kilfoldi allampeclgarok lakasba tdrténd befogadasa
ugyfél fogadas lebonyolitésa
altalénos informacid stb.



1993-2000

TANFOLYAMOK
TOVABBKEPZESEK

EGYEB

KEPESSEGEK

Jézsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
Szabilysértési Csoport

Ugykezeld, Iktatd

Végrehajtasi iigyintézé

Szabalysértési iigyintézé

Iktatéas, postézés

jegyzdékényvvezetés

birsagok kényvelése, nyilvantartésa

végrehajtds (jovedelem letiltéds stb.)
szabalysértési ligyintézés (idézés, targyalas,
hatérozathozatal, szabadsdgvesztésre &tvaltoztatés
stb.)

Kbézigazgatasi szakvizsga
Kézigazgatasi alapvizsga
Okménytgyintézd OKJ

GépJjarmQi Ugyintézd OKJ
Vallalkozéi tgyintézd OKJ
Protokoll

Anyakonyvvezetdi

Ket.

Szabalysértés és birtokvédelem
Eurépai Unid alapismeretek

Gépiras (vakon), gyorsiras,

Felhaszndldéi szintl széamitdgépes ismeret
(Word, Excel, Internet)

Népszavazds eldkészitése

Valasztasok lebonyolitéasa
Népszamlalasban vald részvétel

B kategérids jogositvany

Sajat gépjarmi

Ugyfélkoézpontiusdg, jé kommunikicié készség,
6nallé- és csapatmunka végzés, terhelhetdéség,
pontossag, megbizhatdsdg, hatdriddk tartésa,
hatékony irdnyitési és szervezési technikik,
rugalmassag, agilitas, ambicid



Voroés Szilvia

Szakmai o6néletrajz

A nevem V&rds Szilvia. Budapesten szllettem 1975. augusztus 23-
an. Bicskén élek.
Az Altaldnos iskolai tanulményaimat Bicskén végeztem.

Kozépiskolai tanulmadnyaimat Budapesten, a Ledbvey Klara
Kozgazdasagi Szakkdzépiskola igazgatasi lUgyviteli szakan
folytattam.

1993. juniusaban jegyzdkényvvezetd- gyorsirdi, gépirdi,

igazgatdsi tigyintézdi szakképesitést szereztem.

1993. szeptemberében munkdt vallaltam Budapesten a Jdézsefvdrosi
Onkorményzat Polgarmesteri  Hivatal Szabdlysértési osztdlydn
tigykezeld8i munkakdrben. Munkdm soradn levelezési, postazasi,
jegyzdkényvvezetdi és egyéb adminisztricidés feladatokat lattam
el.

1995.-t81 iktatési Ugyviteli eldaddi munkakdért toltdéttem be, mely
soran iktatasi, irattarozasi, kényvelési és mas lgyvitelil
feladatokat végeztem.

1996. marcius hénaptdél még mindig a szabialysértési osztalyon
végrehajtdsi Ugyintézdéi munkakért toltdttem be. Ennek soran a

szabalysértési hatarozatok, szankcidk végrehajtasaval
foglalkoztam: pénzbirsdg behajtasa letiltéds, inkasszd6, addk
médjara torténd behajtas utjan, valamint pénzbirsag

szabadsagvesztésre torténd atvaltoztatidsa tartozott munkakdrdmbe.
Ezen munkakdr megszintetését kovetden szabalysértési eldbdaddként
folytattam tevékenységemet.

Ennek sordn a szabdlysértési eljiradas teljes kortd lefolytatasa
tartozott feladatkdrombe: az idézéstdl a targyalas tartasan és
déntéshozatalon keresztlil a végrehajtésig bezéardlag.

1997-té61 1999~1ig szabalysértési eléaddként dolgoztam, a
szabdlysértés teljes terltiletét megismertem.



1999. junius hénapban megkezdtem tanulményaimat az
Allamigazgatasi Féiskola igazgatésszervezd szakan.
2002. junius hénapban igazgatdsszervezd szakképesitést szereztem.

1999-ben az okmanyircdak feladllitdsaval a szabdlysértési osztalyt

elhagytam.
Szerettem volna tudasomat, képességeimet a kézigazgatds mas
szakteriiletén 1is kiprébédlni, ezért az Ugyfélszolgdlati- és

Okmanyirodan folytattam munkamat.

Az Ugyfélszolgélati Irodan szamos szakterileten, tobbféle
munkakérben tevékenykedtem, széleskdrd tapasztalatolt szereztem.
Foglalkoztam tobbek kozott altalanos tajékoztatassal,
lakcimrendezési Ugyekkel, szocialis lUgyekkel - ezen belil
gazartamogatassal, lakaspéalyazatokkal stb. - kiilénféle
igazolasok, hatésdgi Dbizonyitvanyok kigllitasaval (szoc.pol.
igazolas, kilféldi 4&llampolgarok magyarorszagi lakasba torténd
befogadasa), tovabba pénztarosi feladatokat és mas
tugyfélszolgalati teendd&ket lattam el, (mint példaul talalt
targyak tdgyintézése, kényszerkijelentések tgyintézése stb).

2001. novemberében nyilvdntartdsi é5 okmdnyiligyintézdi
szakképesitést, valamint egyéni vallalkozoil ligyintézdi  és
kézlekedésigazgatdsi iligyintézdi szakképesitést szereztem.

Ezutdn a hivatal Okmanyirodajdn tevékenykedtem tovéabb, mint
nyilvantartasi- és okmanylugyintézd.

Személyi igazolvany és lakcimigazolvany, valamint  Gtlevél
kidallitéasaval foglalkoztam.

Miutdn az okmanyiroddk tevékenységi kére kiszélesedett és a
rendérség hatdskorébdél kikeriilt a kozlekedésigazgatas (vezetdi

engedély, forgalmi engedély Ugyintézés), a tovabbiakban
ktzlekedésigazgatasi igyintézdéként tevékenykedtem. y:y
kézlekedésigazgatas teljes terliletét megismertem. Jogvités

vezetéi engedély és forgalmi engedély Ugyekkel foglalkoztam, mely
a szabdlysértések elkdvetése soradn bevont okményok Ugyintézését
jelentette: ittas vezetés, kdzlekedési szabalysértések
végrehajtasa, kényszeratirasok sthb. esetében. Tovabba
ugyfélszolgalati tevékenység keretében vezetdl engedély, forgalmi
engedély, tOrzskényv kidllitdsa, pdtlasa, cseréje, banki opcid
bejegyzése, forgalombél toérténd kivonads és  visszahelyezés,
atrendszamozdas, hatdésagli Jjelzés pdtlasa, tulajdonjog atirasa,
stb. tartozott feladatkdrdmbe.

2007. Jjanudr 1-tél a Bicskeli Vdrosi Onkormdnyzat Okmdnyiroddjdn
folytattam tovabb a kézlekedésigazgatasi dgyintezd
tevékenységemet.



2007. szeptember Thoénapban sikeres koézigazgatdsi szakvizsgat
tettem.

2008. januar 21-én Szdr-Ujbarok-Vértesboglar Kézségek
Kérjegyzdségén kineveztek aljegyzdnek.

Munkam soréan jegyzdéi feladatokat lattam el.

A Jjegyzdével tortént munkamegosztas kovetkeztében hataskdrodmbe
tartozott a hivatali szervezet vezetése, ellenbrzése, iranyitasa,
az &llamigazgatasi hatdsagi igyek és az onkormanyzati hatdsagi
lgyek teljes teriilete, az tigyfélszolgalat megszervezése,
felligyelete.

Munkaktrdmben operativ jellegl feladatokat, ellenérzd, iranyitéd,
szervezd tevékenységet végeztem.

Szaktertletemhez tartozott az anyakdnyvi igazgatds, a szocidlis
igazgatas, a gyamigyi igazgatas, munkaligyek és személyligyek, az
addigazgatas, a végrehajtds, az épitésigazgatds, a szabalysértés,
a birtokvédelem, a hagyatéki igazgatéds, a féldigyek, a tulajdonos
hozzajarulasok, &allategészségiigyek teriilete, a természetvédelem
terlilete, az iligyviteli igazgatas.

Foglalkoztam rendeletalkotas eldkészitésével, képviseld-testiileti
Ulések elékészitésével, palyazatirassal, szerz6dések-
megallapodasok eldbkészitésével.

Elldttam a belsd ellendrzést az adllamigazgatdsi- és oOnkorményzati
hatésdgi Ugyek tertletén.

Részt vettem népszavazas és vadlasztéasok elbkészitésében,
kézremiikédtem a népszadmladlasban mint Osszeird és szamlildbiztos
egyarant.

Szamos tovabbképzésben vettem részt. Tdbbek kézott
szabalysértési, és birtokvédelmi, protokoll a k&ézigazgatéasban,
Eurdépali Unids ismeretek, koézigazgatasi és hatébésagi eljéarasok,
parlagfi mentesitése, anyakdnyvi igazgatas sth. tédrgyu
tovabbképzéseken, Ket. képzés Arop-2009/2.2.7. szami kiemelt
projekt altalanos rész oktatasaban.

Jelenleg az ELTE Allam- és Jogtudomanyi kardnak végzd&s hallgatdja
vagyok.

b

Vords Szilvia



SZAKMAI PROGRAM

Megvalositani szandékozott feladataim korében prioritést élvez egy szemléletvaltas megteremtése a
kozigazgatasban.

A szemléletvaltas egy polgar kozeli dnkormanyzas megvaldsitasaval érhetd el, amely biztositana a
tarsadalmi nyilvanossag és ellendrzés érvényesiilését. Az allampolgéarokat érdekeltté kell tenni a
koziigyekben és lehetévé kell tenni aktiv részvételiiket a helyi nkormanyzasban.

Kiemelt hangsulyt fektetek arra, hogy a hivatali tigyintézés szolgaltato jellegl es tigyfélbarat
legyen. Az iigyintézés megkdnnyitése érdekében informacios tajékoztatok megszerkesztését,
tovabba az tgyfelek igényeinek feltérképezése céljabol érdekegyeztetések megtartasat tartom
fontosnak.

A jelenlegi piac szemléletli gazdasagpolitikdra €épiilé tdrsadalomban kivanatos az onkormanyzati
menedzsment kultara kialakitisa, fejlesztése annak érdekében, hogy az onkormdanyzat a leheto
legmagasabb szinvonalt szolgaltatasokat a legkedvezobb dron tudja igénybe venni. Ezt a
szemléletet kell megvaldsitani az dnkorményzat javainak gyiimélcséztetése, hasznositas soran is.

Kiemelt feladatnak tartom a torvényesség, szakszerliség és hatékonysag érvényesiilését a hatosagi
eljards soran, amelynek érdekében tjabb eljardsi cselekményeket vezetnék be és uj
nyomtatvanyokat szerkesztenék.

Az tigyfelek szdmara esélyegyenl6séget kell biztositani, tilos a diszkriminacid.

A dontési mechanizmusok atlathatova tétele elengedhetetlen, ezt folyamatosan fejleszteni kell.

Szorgalmazom a szakigazgatds szakmai szinvonaldnak emelését es a hivatal altal nyujtott
szolgaltatasok tervezési rendszerének kiépitését.

Fontos célkitlizésem, hogy az énkormdanyzati rendeletalkotés sordn érvényesiiljon az Eurépai Unids
tagsagbol fakadé jogharmonizécids elv, a kozosségi joggal vald Osszhang megteremtése. Az
onkormanyzati rendeleteknek meg kell felelniiik a jogforrasi hierarchia kovetelményeinek.

A koztisztviselsi apparatusnak a személyes felel6sség elve alapjan kell eljarnia az tigyintézés soran,
a korrupcié leghatarozottabb elutasitdsaval. Tovabbképzések megszervezésével kell biztositani a
szakmai felkészitést, illetve a szakmai szinvonal emelését.

761 elhatarolhatoan kiilon kell valasztani az énkorményzat kozhatalmi — szabalyozd, hat6sagi — €s
tulajdonosi funkcidit. Az énkorméanyzat véllalkozasi tevékenysége soran tudni kell nyomon kovetni
a kozfeladatok ellatasat és a gazdasagi tevékenység megvalosulasat, hogy a keresztfinanszirozas
kizéarhato legyen.

Az onkormanyzati miikodés hatékonyabba tétele, a kozfeladatok hat¢konyabb ellatisa érdekében
5sztondzni kell az onkorméanyzati tarsuldsok kialakitisat. Tobb onkormanyzat Osszefogasaval az
Eurdpai Uniés forrasokra is nagyobb eséllyel lehetne palyazni. Szikséges az Onkormanyzati
Eurépai Uniés Konform tdmogatasi és ellenérzési rendszer kiépitése.

Hangsulyt kell fektetni a belsé ellenérzési rendszer miikddtetésere, kiemelt figyelmet forditva az
snkormanyzati gazdalkodds teriiletére. Biztositani kell a forrasok felhasznalasanak atlathatdsagat,
szerepet kell szanni a tarsadalmi ellendrzésnek ezen a teriileten is.

Novelni kell az énkormanyzat bevételi forrasait. Mindent el kell kovetni a kinnlevéségek hatékony
behajtasa érdekében inkasszo, jovedelem letiltas alkalmazésaval, mulasztasi birsagok kiszabasaval.



Kiemelt szerepet szdnok a helyi vallalkozasoknak, vallalkozoknak a helyi eréforrasok
mozgositasaban, szdmukra a jelenleginél kedvezdbb vallalkozasi kérnyezet kialakitasaval: helyi
adékedvezmények biztositisaval, ingatlanok ataddsaval, kedvezményes bérbeadasaval.

Fontos a helyi munkaaddk, véllalkozok, intézmények bevondsdval az érdekek egyeztetés mellett
kézos célok, cselekvési programok megfogalmazasa a munkanélkiiliség visszaszoritasa érdekében.

Elszant kiizdelmet kivanok folytatni a kornyezet megévasa, védelme érdekében. A
kérnyezetvédelem teriiletén a ,,szennyezd fizet elv” megvalésitasaval az énkormanyzati feladatok
csokkenthetdk. A szabédlyozds helyi rendelet utjon megoldhato, birsagok alkalmazasaval a
jogkdvetd magatartas kikényszerithetd. A kiszabott birsagokbol befolyd bevételek felhasznalhatoak
az esctleges illegalis szemétlerakok felszdmolasara.

Fontos célkitiizésnek tartom az Eurépai Unié tagallamaival valo partnerkapcsolatok kiépitéset. A
testvérvarosokkal t6rténd egyiittmiikodés a témogatasok hatékonyabb kihasznalasat eredményezné,
emellett a forrasok esetleges bovitésére is lehetdséget adna.,

Ezzel lehetévé valna Gjabb fejlodési irAnyok meghatérozasa, a fejlodés szinten tartasa, amely
célkitiizést hatékonyan tamogatna kiilonféle szakemberekkel folytatott megbeszélés, illetve
tapasztalatcsere.

A testvérvarosokkal kozos programok megszervezése a kozseg idegenforgalmanak, turizmusinak
fellenditésére jotékony hatdst gyakorolna. A hagyomany6rzés, a kozség nevezetességeinek
megismertetése a kozség népszerliségének noveléséhez, a falu menedzseléséhez egyarant
hozzéjarulhat.

Komoly hangsilyt kell fektetni az informaciés forradalom vivmanyainak a koézség hivatali
tigyintézésének teriiletén torténd alkalmazasara. Sziikséges lenne kidolgozni egy Ulgyfélkapu
rendszer hatékony miikddtetésének kereteit, az akadalymentes, mobil iigyintézési modell
megteremtése érdekében. Ezzel is csOkkentve a talburjdnzé biirokraciat, mérsékelve az
adminisztracids koltségkiadasokat.

A szabalysértések teriiletén szitkségesnek tartom az dllampolgarok onkéntes jogkovetd
magatartasanak elémozditasat. A jogkdvetd magatartas a végrehajtdsi eljaras fejlesztésével érhetd
el. Fontosnak tartom a helyi rendvédelmi szervekkel valé egytttmiikodést, a polgardrség
rendszerének miiksdtetését, melynek folyamatos fejlesztésével a blinmegeldzés is elémozdithato.



Nyilatkozat

Alulirott, Voros Szilvia palyazo hozzajarulok, hogy a palyazati anyagom tartalmat
és személyes adataimat a palyazat elbiralasaban résztvevok megismerjék.

Bicske, 2011, o2 . k.

el

Vords Szilvia
palyazo
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IGAZOLOM, HOGY

'VOROS SZILVIA

Budapest 12, 1975.08.23.

anyja sziil. neve: Pozsgai Rozélia

magyar allampolgéar :

2060 Bicske, Florianna tér 3.hsz. alatti lakos

a bunug)u nyilvantartasi rendszer adatai alapjén

A BUNTETTESEK NYILVANTARTASABAN NEM SZEREPEL
kérelmére igazolom tovibbd, hogy

C1) kaztigyekts! eitiltds HATALYA ALATT NEM ALL

D1) kézigazgatés foglalkozastd| eltittds HATALYA ALATT NEM ALL
E1) JArm(vezetéstdl eltitas HATALYA ALATT NEM ALL

F1) intézkedés HATALYA ALATT NEM ALL

Budapest, 2010. oktober 21.

{é\ kum»-;,

Dr. Becht Eva
foosztalyvezetd

Ervényes a kidllitists] szamitott 90 napig.
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: . : ADA‘_I:LEDELM Mé:( 3 :
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BIZONYITVANY

kozigazgatasi szakvizsgarol

Voros Szilvia

B2t 2 bIZONYIVERRE cmscesessissstsnimm DAl AR o oot sm e részére
AL S R varosban (kézségben)
. 1975. 08. 23. .
SZRLBLELE vt el e sesseestsssssoses et -an,

...... R9zep-dundntili Regiondlis Kozigazgatési Hivatal Székesfehérvar mellett mikods
vizsgdztatd bizottsg eltt, a koztisztvisel§k jogéllasarél sz6lé 1992, évi XXIIL torvény alapjan
KOZEPLELN MoGRELELT
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KOZIGAZGATASI SZAKVIZSGAT TETT

Altaldnos kézigazgatési ismeretek és

OnkormanyzatlkDZlgazgata e vizsgatargyakbél.
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KOZEP-DUNANTULI REGIONALIS | /' <

i . -4:»—.
ALLAMIGAZGATASI HIVATAL
% SZEKESFEHERVAR a/ M agyarors=ag
KSZ K R -5 Ket. képzés AROP-2009/2.2.7.
A projekt az Eurdpai Unié timogatisaval,
Kormé “YZ ati Személyiigyi Szolgdlaté az Burdpai Szocidlis Alap tirsfinanszirozasaval valésul meg.
és Kézigazgatdsi Képzési Kdzpont
Ugyszam: 1007-117/2009. RRSZ: 677
Tanusitvany

Voros Szilvia
részere, aki
Szér-Ujbarok-Vértesboglér Kozségek Korjegyzosége (koztisztviseldje)
részt vett

a
K6zép-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal és a
Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltat6 és Kozigazgatasi Képzési
Kozpont k6z6s szervezésében megvaldsuld

Ket képzés AROP-2009/2.2.7.
szamu kiemelt projekt

Altalanos rész oktatasan.

Székesfehérvar, 2009. szeptember 22.

Felnéttképzési nyilvantartasi szam: 07-0039-07
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Szim: 04/301-19/2007

E tanisitvanyt

Viris Szilvia

Polgdrmesteri Hivatal, Bicske

okmanyirodai iigyintézé
szamara allitottuk ki annak igazoldsara,
hogy részt vett a Magyar Kozigazgatdsi Intézet meghizasabdl
a K5zép-dunantuli Regionalis Kozigazgatasi Hivatal altal
szervezett,
,, Kozigazgatasi eljarasok”
elnevezésll 5 napos szakértdi szintl

cimii kézponti tovabb i programon.
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Regionslis Kozigazgatisi Hivatal
vezetii feladatainak ellitdsival megbizoft
hivatalvezeté-helycttes




BELUGYMINISZTERIUM
Kézponti Adatfeldolgozo,
Nyilvantarté és Valasztasi Hivatal

Jokai Istvdn

a képzesi prograin vezetdje

Oldevél sorszama:
BM-L-7233

‘Gazdasagi Tanécsadé.
Oktaté és ,Kiadé
- Részvénytarsasig

e

ivatal




Oklevél sorszama:

BM-E-5482
BELUGYMINISZTERIUM Gazdasagi Tandcsado,
Kézponti Adatfeldolgozé, Oktato és Kiad_o
Nyilvantarto és Valasztasi Hivatal Részvénytarsasag

TANUSITVANY

részére,

akl az 58/1999. (XIl. 30.) BM rendelet alapjan
a Perfekt Gazdasagl Tanacsado, Oktat6 és Kiado Részvénytarsasag
&5.4 Belugymlmszterlum Kozponh Hivatal altal kbz6sen szervezett

EGYENI VALLALKOZOI IGAZOLVANY
; UGYINTEZO
tanfolyamot elvégezte,

€s a zarovizsgat eredményesen letette.
g,

Budapest, 2001. majus

Jokai Istvdn

a Kepzési program vezetdje avizsgabizotsiag elndke




Oklevél sorszama:
 BM-R-1521.000

s 1 N

BELUGYMINISZTERIUM -
Kézponti Adatfeldolgozé
Nyllvantarté és Valasztési Hivatal

: ':‘Gazdasagl Tanacsado.
- Oktats és Klado
“Részvénytarsasig

Vériss Suiluia

részeére,

aki az 58/ 1999. (XII. 30.) BM rendelet alapjan
a.Perfekt Gazdasagi Tanacsadé, Oktato és Kiad6 Részvénytarsasag
f és a Belugymmlsztenum Kozponu Hlvatal altal kdzbsen szervezett
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/ KOZLEKEDESIGAZGATASI i

N k. e “l ! f !
Jokai Istvdn (FTS R S T S S

a kepzési program vezetsje a vizsgabizottsag elndke



