KOZSZOLGALLAS sorszam: 61243

Intézményi iktatészam: KOH/1441-3/2024

ALLASPALYAZAT
PORCSALMAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Igazgatasi ligyintéz6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Ellatja az iktatasi, iratkezelési és selejtezési
feladatokat. El6késziti a képvisel6-testiileti lilések anyagat és végzi a jegyz6konyv vezetéssel
kapcsolatos feladatokat. Elvégzi a szocidlis és és gyermekvédelmi torvény, valamint az
onkormanyzati rendelet hatdlya ald tartoz6 feladatokat. Tevékenységi korébe tartozik az
tgyviteli, titkarsagi, postazasi feladatok végzése. Kozponti Statisztikai Hivatallal valo
egyluttmiikodés, statisztikai adatok gytijtése, vezetése, rogzitése.

Betodltend6 allas szakmacsoportja: onkormanyzat
Beto6ltendo6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Szakigazgatasi
Betoltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 20 ora,
részmunkaidd (heti 20 6ra), Részmunkaidds foglalkoztatas

Munkavégzés helye: Patyod

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: Porcsalmai Kozos Onkormanyzati Hivatal
4761 Porcsalma, Szabadsag tér 11.

Tel: 06-44-376-101

Palyazatok benyujtasa az alabbi médokon!

E-mail cim: polghiv@porcsalma.hu

Posta cim: 4761 Porcsalma, Szabadsag tér 11.

(Kérjiik a boritékra ra irni, hogy "Allaspalyazat")

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Kézszolgalati jogviszony létesitésére harom honap kikotése mellett kertl sor.
A palyazatokrél a Porcsalmai K6zds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje dént a polgarmester
egyetértésével. Személyes meghallgatdsra csak a benyujtott irasos palyazatok alapjan
alkalmasnak itélt jeloltek esetében keriil sor.

Feltételek, ElIonyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:

- Biintetlen el6élet
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- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozépiskola/gimnazium, a 29/2012. (111.7.) Korm. rendelet 1. melléklet
9. pontja szerinti feladatkdrh6z kapcsol6dé I1. besorolas

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 1
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Ko6zépiskola/gimnazium, a 29/2012. (111.7.) Korm. rendelet 1. melléklet 9.
pontja szerinti feladatkorho6z kapcsolddo I1. besorolasi osztalyban elvart képesités,

- Felhasznal6i szintii MS Office (irodai alkalmazasok),
- Felhasznaléi szintii Levelez6 rendszerek

- Felhasznaloi szint( internetes alkalmazasok

Jarmiivezet6i engedély kategoria: B

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 jarmiivezet6i engedély kategoria: B
Egyéb palyazati elonyok:

- Szakmai tapasztalat

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 személyes kompetenciak:
- Probléma-megold6 készség (alap)
- Terhelhet6ség (egyéb)
- Elkotelezettség, megbizhat6sag (Etikus magatartas) (egyéb)

- Elvégzett feladatok ellendrzése, korrigalasa, felel6sségvallalas az elvégzett
munka mindségéért (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
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- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.05.10. 00:00

A palyazat elbiralasanak modja: Az érvényes palyazatot benyujtok személyes meghallgatasara
is sor keriilhet. A palyaztato6 a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.05.15. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.porcsalma.hu, www.patyod.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.05.16.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.04.22.

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