Enyingi Polgarmesteri Hivatal

a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Enyingi Polgarmesteri Hivatal
Titkarsagi iigyintézo

munkakor betoltésére

A kozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejli kdzszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Fejér megye, 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol szolo 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakor betoltéje altal ellatando feladatkorok:

1. szamu mell¢klet 27. pontjdban meghatarozott feladatkdr II. besoroldsi osztaly
figyelembevételével

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

Ellatja a polgarmesteri, jegyz0i és aljegyzoi feladatok tigyviteli teenddit, e korben felelds a
jegyzét, az aljegyz6t és a polgarmestert érintd iratok beiktatdsaért, eléadéi munkanaplod
vezetéséert, az elintézési hataridd figyelemmel kiséréséért, az iratok irattdrba helyezéséért.
Kozremiikodik Enying varos honlapja szerkesztésében, folyamatosan ellatja a tartalom
frissitését munkakori feladataihoz kapcsolédoan. Nyilvantartja az Onkormanyzat ¢és
intézményei valamint a tarsulds és intézménye torzskonyvi nyilvantartasat, alapitd okiratait.
Nyilvantartja papir - és elektronikus alapon az Onkormanyzatot érintd szerzddéseket. Az
onkormanyzat testvér telepiilési kapcsolataiban aktiv részvétel (kapcsolatok szervezése,
talalkozok eldkészitése, levelezések). KépviselO-testiileti hatarozatok, rendeletek papir és
elektronikus nyilvantartasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel0kr6l szo1o
2011. ¢évi CXCIX. torvény rendelkezései, Enying Varos Onkormanyzata Képviseld-



testliletének a 9/2014. (V.12.) szamu 6nkormanyzati rendelete (amely a koztisztviselok részére
adhat6 juttatdsokat és tdmogatasokat tartalmazza) és a munkaltatdi (kinevezési) jogkor
gyakorldjanak egyedi dontései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

Cselekvoképesség,

Biintetlen eloélet,

Kozépiskola/gimnazium, a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirdsairol
rendelkez6 29/2012 (I11.7.) Kormanyrendelet 1. melléklet 27. pontja II.
besorolasi osztalyanak megfeleld szakképesités,

Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

Fdiskola, Féiskolai vagy egyetemi végzettség (dllamigazgatasi €s szocialis
igazgatasi felsGoktatasban szerzett szakképzettség, foiskolai szintii igazsagiigyi
igyintéz6 szakképzettség,

Angol nyelvbdl kézépfoku C tipust altalanos nyelvvizsga,

Német nyelvbdl kozépfoku C tipust altalanos nyelvvizsga,

Hasonlo teriileten szerzett tapasztalat - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
Felhasznaloi szintii MS Office (irodai alkalmazasok),

Kozigazgatasi alapvizsga, kdzigazgatasi szakvizsga.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

A pélyazé nyilatkozata arrol, hogy a személyes adatainak a palydzati eljarassal
Osszefliggd kezeléséhez hozzajarul,

Nyilatkozat a Kttv. 84-85. § szerinti 6sszeférhetetlenségrol,

Nyilatkozat arrél, hogy magyar allampolgar és nem all cselekvoképeséget kizard
vagy korlatoz6 gondnoksag alatt,

Nyilatkozat, hogy sikeres palyazat esetén vallalja az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségrol szolo 2007. ¢évi CLII. torvényben meghatarozott
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését,

Végzettséget igazolo bizonyitvanyok masolata,

3 honapnal nem régebbi hatdsagi erkolesi bizonyitvany, amely igazolja a
bilintetlen eld¢letet €s azt, hogy nem all a Kttv. 39. § (1) bekezdés szerinti
biintetdeljaras hatalya alatt, valamint nem all a munkakorének megfeleld vagy a
munkakdrének részét képezo foglalkozastol eltiltas hataly alatt,

A 87/2019. (IV.23.) Kormanyrendelet 1. szdmu melléklete szerint készitett
fényképes szakmai 6néletrajz, figyelemmel a Kttv. 45. § (4) bekezdésére is.

A munkakor betolthetoségének idopontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. junius 19.



A palyazatok benytdjtasanak modja:
Postai uton, a palyazatnak az Enyingi Polgdrmesteri Hivatal cimére torténd
megkiildésével (8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.). Kérjiik a boritékon
feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl6 azonosité szamot: 01/5744-1/2020.,
valamint a munkakor megnevezését: Titkarsagi tigyintézo

. Elektronikus uton Reiszné Korcsek Gabriella részére
titkarsag.pmhiv@enying.eu e-mail cimen keresztiil

. Személyesen: Reiszné Korcsek Gabriella, Fejér megye, 8130 Enying, Kossuth
Lajos utca 26.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A palyazatokat a munkaltatoi jogkor gyakorldja a jegyzd biralja el. A palyazat kiirdja az
allaspalyazat tekintetében az eredménytelenné, illetve érvénytelenné nyilvanitds jogat
fenntartja. A sikerteleniil palyazok esetében illetve eredménytelenég esetén a palyazati anyag
visszakiildésre kertil.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. junius 24.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
. Enying Varos Honlapja

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb 1ényeges informacio:
Kinevezés esetén 6 honap probaido keriil kikotésre.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.enying.eu honlapon szerezhet.



