KOZSZOLGALLAS sorszam: 5822

Intézményi iktatészam: Munk/166/2023

ALLASPALYAZAT
DOMBEGYHAZI POLGARMESTERI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Titkarsagi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének szakmai és
adminisztrativ segitése, leltdrozasban valé részvétel, a hivatalba érkezd ligyfelek fogadasa,
tajékoztatas, bejovd és kimend posta kezelése, beérkezé és kimend iratanyagok adminisztracidja,
iktatasa, hataridds feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kapcsolattartas mas szervezeti
egységekkel, s az ehhez kapcsolédd adminisztracié ellatasa. A hatdsagi hirdetmények
kozzétételével kapcsolatos ligyintézés. Irattarozasi feladatok elvégzése. A késGbbiekben
anyakonyvi feladatok ellatasa. ( A palyazat részeként benyujtand6 a palyazé nyilatkozata arra
vonatkozéan, hogy vallalja az anyakonyvi szakvizsga megszerzését, és azt kovetben az
anyakonyvvezet6i feladatkor ellatasat.)

Betoltendo allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat
Betoltend allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad): Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos (hivatali), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Dombegyhaz

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A kinevezés 6 hdonap proébaidét kikotésével torténik. A palyazat kiirdja
fenntartja a jogot a palyazat eredménytelenné nyilvanitasara. A beérkezett palyazatok koziil a
jegyz6 a polgarmester egyetértésével valasztja ki a megfeleld palyazot. Személyes meghallgatasra
sor kertilhet.

Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag

- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa
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- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- Kozépfok, Ismeretlen képzési teriilet, Kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Kozépiskola/gimnazium

- A palyaz6 vallalja a prdobaid6 letelte utan az anyakonyvi szakvizsga
megszerzését.

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- Kozigazgatasban szerzett - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat

- Anyakonyvi szakvizsga megléte

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté informatikai kompetenciak:
- Szovegszerkesztd (pl. Word) - K6zépszint

- Dokumentumkezel6-iktato - Kozépszint

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelentd személyes kompetenciak:
- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintézéi)
- Kitartas (egyéb)

- Eredményorientacié és motivaltsag (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz csatolja arrél szo6lo6
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefliggésben szilikséges kezeléséhez hozzajarul.
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.03.31. 00:00

A palyazat elbiralasanak mddja: A palyazat benyudjthaté postai Uton a Dombegyhazi
Polgarmesteri Hivatal cimére (5836 Dombegyhaz Tavasz utca 5.), vagy személyesen ugyenezen
cimen. Kérjuk feltiintetni: Titkarsagi tigyintéz6 Munk/166/2023.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.04.05. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.dombegyhaz.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.04.07.

Publikalas tervezett idépontja: 2023.03.10.

A padlydzati kiirds kézzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kézigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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