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ALLASPALYAZAT
ENYINGI POLGARMESTERI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
titkarsagi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): Ellatja a polgarmesteri, jegyzdi és aljegyzdi feladatok
tgyviteli teenddit, e korben felelés a jegyz6t, az aljegyz6t és a polgarmestert érint6 iratok
beiktatasaért, el6ad6i munkanaplo vezetéséért, az elintézési hatarid6 figyelemmel kiséréséért, az
iratok irattarba helyezéséért. Kozremiikodik Enying varos honlapja szerkesztésében,
folyamatosan ellatja a tartalom frissitését munkakori feladataihoz kapcsoléddan. Nyilvantartja az
onkormanyzat és intézményei valamint a tarsulas és intézménye torzskonyvi nyilvantartasat,
alapitd okiratait. Nyilvantartja papir - és elektronikus alapon az Onkormdanyzatot érint6
szerzddéseket. Az onkormanyzat testvér telepiilési kapcsolataiban aktiv részvétel (kapcsolatok
szervezése, talalkozok el6készitése, levelezések). Képvisel6-testiileti hatarozatok, rendeletek
papir és elektronikus nyilvantartasa, TFIK-n az iratok le- és feltoltése, kapcsolattartas a
Torvényességgel!

Beto6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Bet6ltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Enying

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: Enyingi Polgarmesteri Hivatal (8130 Enying, Kossuth Lajos
u. 26., Telefonszam: 06/22-372-002. Palyazatok benyujtasa e-mailben az alabbi cimre:
titkarsag2.pmhiv@enying.eu, Postai cim: 8130 Enying, Kossuth Lajos u. 26. A palyazatokra kérjiik
rairni az iktatészamot és az "Allaspalyazat" megnevezést.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kdzszolgalati

tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései, valamint az az Enyingi Polgarmesteri
Hivatal kozszolgalati szabalyzatanak rendelkezései az iranyaddk. Kinevezés esetén 6 honapos

probaido kothetd ki. Hidnyosan beadott palyazat esetén hianypoétlasnak helye nincs!

Feltételek, Elonyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

- Biintetlen el6élet
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- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, 29/2012. (IIl.7.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet 27. pontjaban
meghatarozott feladatkor I1. besorolasi osztaly

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Felhasznal6i szinti MS Office (irodai alkalmazasok)
- Nyilatkozat a Kttv. 84-85. § szerinti 6sszeférhetetlenségrol

- 90 napndl nem régebbi hatdsagi erkolcsi bizonyitvany (specidlis), amely
igazolja, hogy biintetlen el6életdi és a kozszolgalati tisztvisel6krol szél6 2011. évi CXCIX.
torvény 39. § (1) bekezdés szerinti

Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 jarmiivezet6i engedély kategoéria: B
Egyéb palyazati el6nyok:

- fels6foku végzettség, Fiskola

- angol nyelvbdl tarsalgasi szintli nyelvtudas

- német nyelvbdl tarsalgasi szintii nyelvtudas

- kozigazgatasi alapvizsga

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté személyes kompetenciak:
- Probléma-megold6 készség (alap)
- Dontési képesség (alap)
- Kommunikacids készség (alap)
- Csapatmunka, egylittmiikodés (ligyfélszolgalati)

- Elvégzett feladatok ellendrzése, korrigalasa, felel6sségvallalas az elvégzett
munka mindségéért (egyéb)
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A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

nyelvtudast igazolé dokumentum(ok) masolata

motivacios levél

fényképes 6néletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

adatkezelési nyilatkozat

3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrdl

végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.10.27. 12:00

A palyazat elbiralasanak médja: Az érvényes palyazatot benyujtok személyes meghallgatasara
is sor keriilhet. A palyaztatd a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.10.31. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.enying.eu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.11.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2023.10.10.

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