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Az allas megnevezés: segéd jogi tanacsado a jogi irodaba
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Polgari és biintetdjogi kereseteket fogalmaz meg a Kézdivasarhelyi onkormanyzat, a
polgarmester és Kézdivasarhely Helyi Tanécsa torvényes jogainak védelme érdekében.
Védobeszédeket €és egyéb eljarasi cselekményeket fogalmaz meg azokban a perekben,
amelyekben a kézdivasarhelyi onkormanyzat, a polgarmester és Kézdivasarhely Helyi
Tanacsa felperes mindségében jar el.

Nyilvantartdst vezet a birdsdgok eldtt folyamatban 1évé {igyekrdl és a birdsagi
hatarid6krol.

Vezeti a varoshaza altal folytatott perek és jogvitak nyilvantartasat.

Jogi segitséget nyUjt a varoshdza sajat apparatusan beliil a szakosodott szervezeti
egységeknek a jogszabalyok helyes értelmezése €s alkalmazasa érdekében.

Rendezi a kijeldlt ligyiratokat, és adott esetben szakképzett személyzet segitségével
archivalja azokat.

Ellenérzi a kézdivasarhelyi onkormanyzat altal harmadik felekkel kotott szerzodések
jogszeriiségét

Segitséget nyujt, tanacsot ad ¢és képviseli a kézdivasarhelyi Onkormanyzatot, a
polgarmestert és a Kézdivasarhely Helyi Tanacsat a birosagok eldtt.

Képviseli az intézmény érdekeit €s jogos jogait a birdsagokkal, kozjegyzoi hivatalokkal,
egyéb szervekkel és ligynokségekkel, valamint természetes és jogi személyekkel
szemben, a hatalyos jogszabalyok feladat- ¢s hataskorének, képességeinek és kotelezd
eldirasainak megfelelden.

Kijelolt tagként részt vesz a kézdivasarhelyi onkormanyzat sajat apparatusan beliil
l1étrehozott bizottsdgokban.

Naponta ellendrzi a normativ aktusok megjelenését, €s jelzi a vezetdségnek a varoshazan
beliili szervezeti egységek szdmara az e jogszabalyok alapjan rajuk haruld feladatokat,
hogy a tevékenységet a jogszabalyoknak megfelelden végezzek.

Ellendrzi és jovahagyja a beérkezett jogi €¢s adminisztrativ kérelmeket.

Allasfoglalasokat és jelentéseket készit.

Felelos az elvégzett munka mindségéért, helyességéért és pontossagaért.

Betartja az allami és hivatali titoktartds, valamint az adatok bizalmas kezelésének
szabalyait.

Felelos a rabizott feladatok idoben torténd elvégzéséért.

Elkésziti vagy ellendrzi a kozbeszerzési, bérleti vagy koncesszids szerzddések
jogszerliségét

Felels a mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott feleldsségek pontos betartdsaért,
betartja a munkavédelmi ¢és munkaegészségiigyi szabalyokat, a tlizvédelmi
rendelkezéseket

Tiszteletben tartja a polgarmesteri szakteriilet, az intézmények és a helyi érdeki
kozszolgaltatasok Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a polgdrmesteri szakteriilet, az
intézmények ¢és a helyi érdekti kozszolgaltatasok belsd rendjének szabalyzatat, valamint
a koztisztviselOk etikai és magatartasi kodexét.
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