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KOZIGALLAS

Kordéstarcsai Kozés Onkormanyzati Hivatal

a kdzszolgalati tisztviseldkrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet
Korostarcsai K6zés Onkormanyzati Hivatal
titkarsagi liigyintézé
munkakdr betoltésére.
A kozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejd kbzszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:

Békés megye, 5673 Kamut, Petéfi utca 106.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési elbirasairél szolé 29/2012. (lll. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betdltéje altal ellatando feladatkorok:

A kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairdl széld 29/2012.(111.07.) Korm. rend. 1.
szamu melléklet 27. pont (Il. besorolasi oszt.) titkarsagi feladatkér betdltéséhez elbirtak
alapjan

Ellatando feladatok:

A képvisel6-testilet és bizottsagai részére az adminisztrativ titkari feladatok ellatasa, a
testuleti és bizottsagi Uléseken torténd jegyzékdnyvek vezetése, a jegyzdékonyvek
elkészitése. A testuleti, bizottsagi munkaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
lgazgatasi feladatok, szocialis, gyermekvédelmi, dnkormanyzati és jegyz6i hataskorbe
tartozé tamogatasokkal (MANKO program) kapcsolatos feladatok. Kozérdek(i adatok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok, ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasa. A k6z6s onkormanyzati hivatal kamuti kirendeltségén az altalanos titkarsagi
feladatok ellatasa. A KSH' és egyéb kobzponti informacidés rendszerekben az
adatszolgaltatasok, hatosagi statisztikak elkészitése, tovabba egyéb palyazatok
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elékesziteseben, benyujtasaban, és megvalésitasaban torténd kézremikodeés. |
A munkakoérhoz tartozé fobb tevékenységi korok:

A képviselb-testilet és bizottsagai részére az adminisztrativ titkari feladatok ellatasa, a
testuleti eés bizottsagi Uléseken torténd jegyzokonyvek vezetése, a jegyzékényvek
elkészitése. A testileti, bizottsdgi munkaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése.
lgazgatasi feladatok, szocidlis, gyermekvédelmi, dnkormanyzati és jegyzdi hataskérbe
tartoz6 tamogatasokkal (MANKO program) kapcsolatos feladatok. Kézérdekld adatok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok, és (igyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasa. A k0z0s onkormanyzati hivatal kamuti kirendeltségén az altalanos titkarsag
feladatok ellatasa. A KSH és egyéb kozponti informacios rendszerekben az
adatszolgaltatasok,  hatosagi  statisztikdk  elkészitése, egyéb  palyazatok
elékészitésében, benyujtasaban, és megvalositasaban térténd kézremiikodés.
Onkormanyzaﬂ szomalls ellatasok Ugyintézése, gyermekvédelmi ellatasok intézése.
Onkormanyzati szakrendszerek felhasznalo szintli kezelése, tovabba PTR, ASP, NJT,
TFIK, CST, MANKO stb. szakrendszerek ismerete, kezelése. Helyi onkormanyza’n
Orszaggydlési valasztasi feladatok, népszavazasi feladatok adminisztrativ segitése.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a kdzszolgalati
tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései , valamint a(z) A jogallasra,
az illetmény megallapltasara és a juttatasokra a kozszolgalatl tisztvisel6k jogallasarol
sz0l6 2011. évi CXCIX. térvény, valamint Korostarcsai Kozés Onkorméanyzati Hivatal
hatalyos kbzszolgaltatasi szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

« Magyar allampolgarsag,

« Cselekvbképesség,

+ Bintetlen eléélet,

«  Kbzépiskola/gimnazium,

- B kategorias jogositvany,

+ Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
- Kozigazgatasban, dnkormanyzati igazgatési terlleten szerzett -Legalabb 3-5
éves szakmai tapasztalat gyakorlat, Kozigazgatasi alapvizsga/szakvizsga,
Onkormanyzati ASP és egyéb szakrendszerek (PTR, NJT, TFIK, CST, NVR

stb.) gyakorlati ismerete
Elvart kompetenciak:
»  Onallé, pontos munkavégzés, ,
. megfelelo teherbird képesség, megblzhatosag, e
*  j6 kommunikacios készség (irasban és szdban), ; ;
+ felhasznaléi szintli MS Office (Word, Excel irodai alkalmazas) ismerete,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
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. fenyképes szakmai Onéletrajz, a 45/2012.(111.20.) Korm.r. 8.§ 1. melléklete
alapjan, iskolai végzettséget és képesitést igazold okiratok/bizonyitvanyok
masolata, 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt, nyilatkozai
6sszeférhetetlenseégrél a 2011. évi CXCIX. térvény alapjan, nyilatkozat arrél,
hogy a palyazati elbiralasban részt vevék megismerhetik a palyazé személyes
adatait, palyazati anyagat, nyilatkozat a vagyonnyilatkozat tételi eljaras és a
meghatarozott 6 hénap prébaidé vallalasarol

A munkakor betélthetéségének idépontja:
A munkakdr legkorabban 2022. januar 1. napjatél tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. november 30.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét Hegedl(is Laszlé aljegyzé nyuijt,
a 06-66-428-308, 06-30-219-97-05 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja: )

+ Postai uton, a palyazatnak a Kérostarcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
cimére tortén6 megkildésével (6622 Kérostarcsa, Kossuth tér 7. ). Kérjik a
boritékon feltlintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot:
3220-1/2021 , valamint a munkakdr megnevezését: titkarsagi tigyintézo.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:
A hataridét kévetben postara adott palyazatok elbiralas nélkil elutasitasra keriilnek. A
beérkezett palyazatokat a jegyz8, Kamut kézség onkormanyzata polgarmesterének

elézetes véleményeének kikérésével biralja el. A jegyz6 sziikség esetén meghallgatja a
jelolteket és ezt kdvetben dont a benyuijtott palyazatokrol.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. december 15.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
«  Koroéstarcsa Kdzség honlapja - 2021. november 4.
«  Kamut Kézség honlapja - 2021. november 4.
* helyi hirdetéfeluletek - 2021. november 4.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A koztisztviselSi jogviszony 6 hénapos probaidével létesitheté. A palyazat kiirdja a
palyazat eredménytelenné nyilvanitas jogéat fenntartja.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciéot a www.korostarcsa.hu
honlapon szerezhet.



