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ALLASPALYAZAT
PAHI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Titkarsagi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): Pahi Kozos Onkormanyzati Hivatal, PAhi Kozség
Onkorméanyzata és Soltszentimre Kozség Onkormdanyzata feladat és hataskérébe tartozd
titkarsagi feladatok ellatasa, melynek keretében a Képvisel6-testiileti iilések anyagainak
el6készitése, az iilésekrdl jegyzbkonyv készitése, felterjesztése az elektronikus rendszerben. Az
Onkormanyzati rendeletek, hatirozatok, naprakész nyilvantartidsa. Az Onkormanyzatok
miikddésével kapcsolatos jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok hataridére torténd megtétele.
Az oOnkormanyzati képvisel6k munkajanak tamogatasa. Birtokvitdkkal kapcsolatos tigyek
kezelése. Uzletek nyilvantartisival kapcsolatos feladatok ellatdsa. Egyéb nyilvantartasok
kezelése. Elektronikus levelezési rendszerek kezelése. Ugyviteli feladatok ellatdsa. A
munkavégzés Pahi és Soltszentimre telepiiléseken egyarant.

Betodltend6 allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat

FEOR besorolas: 4111 Titkar(nd)

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad): Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formdja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaid6 (heti 40 6ra), Teljes munkaidé

Munkavégzés helye: Pahi

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: Pahi K6zos Onkormanyzati Hivatal, Pahi és Soltszentimre
teleptiléseken latja el 6nkormanyzati és allamigazgatasi hat6sagi feladatait. A Hivatalt a jegyz6
vezeti, a polgarmesterek iranyitasaval.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Rakonczay Maria
Hermina jegyz6 nyujt a 78-445-344 /13 telefonszamon. A kdzszolgalati jogviszony keletkezésekor
legalabb 3 hénap probaidé megallapitasa kotelezd.

Feltételek, E1onyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen elGélet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag
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- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Erettségi

Jarmiivezetdi engedély kategodria: B

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté jarmiivezet6i engedély kategoria: B
Egyéb palyazati el6nyok:

- Kozigazgatasban  szerzett  tapasztalat, Anyakdnyvi  szakvizsga,
Kozigazgatasi alapvizsga, ASP program ismerete, EAK rendszer ismerete

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté informatikai kompetenciak:
- Dokumentumkezel6-iktatd - Haladé szint
- Szovegszerkeszto (pl. Word) - Haladé szint
- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - Halad6 szint

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 személyes kompetenciak:
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Dontési képesség (alap)
- Csapatmunka, egylittmiikodés (ligyfélszolgalati)
- Terhelhet6ség (egyéb)
- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

fényképes 6néletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz csatolja arrol szdl6
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.
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- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany
- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

- Eddigi munkaviszonyokrdl sz616 igazolas

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.09.02. 00:00

A palyazat elbiralasanak mddja: A beérkezett palyazatokat a jegyz6 biralja el A palyazati eljaras
eredménytelenné nyilvanitasanak jogat a palyazat kiiréja fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.09.30. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: Soltszentimre és Pahi honlapja, hirdet6tablak
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2024.10.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.08.17.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiilditt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel
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