KOZSZOLGALLAS sorszam: 89348

Intézményi iktatdszam: TGY/2415/2024

ALLASPALYAZAT
TAPIOGYORGYE KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALA

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Titkarsagi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatanddé feladatok): Tapiogyorgye Kozség Polgarmesteri Hivatal,
Onkormanyzat feladat - és hataskorébe tartozo titkarsagi feladatok ellatdsa. Képvisels- testiileti
tilések anyagainak adminisztrativ el6készitése, jegyzOkonyv Kkészitése, felterjesztés az
elektronikus rendszerben. Onkormdanyzati rendeletek, hatdrozatok naprakész nyilvantartdsa,
hivatalos oldalra feltoltése. A képvisel6-testiilettel kapcsolatos jelentések, statisztikai
adatszolgaltatasok. Egyéb nyilvantartasok kezelése. Elektronikus levelezési rendszerek kezelése.
Az 6nkormanyzat honlapjanak szerkesztése, a jegyz6 és a polgdrmester napi munkajanak segitése.
Lejart meg6rzési idejli iratok selejtezésérdél valé gondoskodds, selejtezési jegyzdkonyv
elkészitése. A nem selejtezhetd, levéltarba keriil6 dokumentumok atadasa, az irattar rendezett
allapotanak fenntartasa. Torvényességi feliigyelettel torténd kapcsolattartas.

Betodltend6 allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézo

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: Tapiogyorgye

A munkavégzés pontos helye: Tapidogyorgye, Szent Istvan tér 1.

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: www.tapiogyorgye.hu

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb l1ényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a koztisztvisel 6k
jogallasarol szolé 2011. évi CXCIX. torvény, valamint Tapidgyorgye Polgadrmesteri Hivatal
Kozszolgalati szabalyzata az irdnyadok. Prébaidé 4 honap.

Feltételek, E16nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen elGélet
- CselekvOképesség

- 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 specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozép vagy fels6foka végzettség

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 0

Elvart vezetdéi tapasztalat idétartama (év): 0

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

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- - LocLex jogszabalyszerkeszt6 program ismerete

- - TFIK- feliilet ismerete

- - OSAP rendszer ismerete

- - ASP szakrendszer ismerete

- - EPER - Bursa feliilet ismerete

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté informatikai kompetenciak:
- Dokumentumkezel§-iktat6 - Kozépszint
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - Halad6 szint

- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - K6zépszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Dontési képesség (alap)
- Eljarasrendi ismeretek (ligyintéz6i)
- Elkotelezettség, megbizhatdsag (Etikus magatartas) (egyéb)
- Aktivitas, reagalas (egyéb)
- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:
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- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazoé a palyazathoz csatolja arrél szo6lo6
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

- Harom hénapnal nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.11.14. 00:00

Palyazat benyudjtasanak mddja: A palyazatokat kérjiik a tapio@t-online.hu email cimre vagy
postai iton a 2767 Tapiogyorgye, Szent Istvan tér 1. cimre ( Polgarmesteri Hivatal) megkiildeni.

A palyazat elbiralasanak moédja: A jegyz6 a bekiildott palyazati anyagok alapjan a polgarmester
egyetértésével dont a személyes meghallgatasrol, melyet kovet6en hozza meg dontését. A
palyazat kiirdja az eredménytelenné nyilvanitas jogat fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.11.15. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.tapiogyorgye.hu
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2024.11.18.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.11.07.

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