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KOZIGALLAS

Dombegyhaz Nagykozség Polgarmesteri Hivatal

a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet
Dombegyhaz Nagykozség Polgarmesteri Hivatal
Titkarsagi ugyintézo
munkakor betoltésére.
A kozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kdzszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:

Békés megye, 5836 Dombegyhaz, Tavasz utca 5.

A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elbirasairdl szélé 29/2012. (lll. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betoltéje altal ellatandé feladatkorok:

29/2012.(111.7.) Korm.rendelet 1. melléklet 27. pontja szerinti titkarsagi feladatkor
A munkakorhoz tartozo fébb tevékenységi korok:

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének szakmai és adminisztrativ segitése,
leltarozasban valoé részvétel, a hivatalba érkez6 Ugyfelek fogadasa, tajékoztatas,
bejové/ kimend posta kezelése, beérkez6 és kimend iratanyagok adminisztracidja,
iktatasa, hataridés feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kapcsolattartas mas
szervezeti egyseégekkel, s az ehhez kapcsoldédé adminisztracio ellatasa. A hatésagi
hirdetmények kozzétételével kapcsolatos ugyintézés. A kés6bbiekben anyakonyvi
feladatok ellatasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati
tisztvisel6krél sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.
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Palyazati feltételek:

« Magyar allampolgarsag,

« Cselekvbképesség,

« Buntetlen el6élet,

« Kozépiskola/gimnazium,

« Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

» Gyakorlott szintli MS Office (irodai alkalmazasok)

. A palyaz6 vallalja a probaidd letelte utan az anykaodnyvi szakvizsga
megszerzését

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
« Kozigazgatasban szerzett - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
» Gyakorlott szintll MS Office (irodai alkalmazasok),
« Anyakonyvi szakvizsga megléte

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

. Fényképpel ellatott onéletrajz a 87/2019.(1V.23.) Korm. rendelet 9.§ és 1.
mellékletben foglaltak figyelembevételével

. Iskolai végzettséget, szakmai képzettséget, nyelvismeretet igazold okiratok
masolata

. A Kittv. 42.§ (1).(3) bekezdése szerinti 3 honapnal nem régebbi hatdsagi
erkolcsi bizonyitvany vagy igazolas az igénylésrél

. A palyazo nyilatkozata arra vonatkozoan, hogy vallalja a vagyonnyilatkozat
tételi eljaras lefolytatasat

. A palyazé nyilatkozata arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak a
palyazati eljarassal 6sszefliggd kezeléshez hozzajarul

. A palyazé nyilatkozata arra vonatkozoan, hogy vallalja az anykaonyvi
szakvizsga megszerzését, és azt kovetben az anyakonyvvezetbi feladatkor
ellatasat.

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. oktober 21.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Liker Janos jegyz6 nyujt, a
0668432031 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

« Postai uton, a palyazatnak a Dombegyhaz Nagykozség Polgarmesteri Hivatal
cimére torténé megkuldésével (5836 Dombegyhaz, Tavasz utca 5. ). Kérjuk a
boritékon feltuntetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot:
Munk/352/2022 , valamint a munkakor megnevezését: Titkarsagi ugyintézé.

« Személyesen: Liker Janos, Békés megye, 5836 Dombegyhaz, Tavasz utca 5. .

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. oktober 31.
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A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« www.dombegyhaz.hu - 2022. szeptember 26.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:
A kinevezés 6 hénap probaidd kikotésével torténik. A palyazat kiiréja fenntartja a jogot

a palyazat eredménytelenné nyilvanitasara. A beérkezett palyazatok kozul a jegyz6 a
polgarmester egyetértésével valasztja ki a megfeleld palyazot.
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