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ALLASPALYAZAT
DUNAVECSEI POLGARMESTERI HIVATAL
Dunavecsei Polgarmesteri Hivatal
palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Titkarsagi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Titkarsagi — tgyfélszolgalati feladatok ellatasa,
altalanos adminisztracios és szervezési feladatok; rendezvények el6készitése, szervezésében
kozremiikodés; prezentacidk készitése; tablazatkezelés; testiileti lilés anyaganak készitésében
részvétel, kikiildése, a testiileti jegyzékonyvek, beszamolok, megallapodasok készitése; iktatas;
postazas; statisztikai adatszolgaltatas; honlap kezelése; palyazatok figyelése, palyazatok
készitésében kozremiikodés, palydzatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése,
kapcsolattartas; kozbiztonsagi és honvédelmi referensi feladatok ellatdsa; kozvilagitasi
hibabejelentés; polgarmester, alpolgarmester, jegyz6 altal meghatarozott feladatok; valasztasi
feladatokban részvét

Betoltend6 allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat

FEOR besorolas: 4112 Altalanos irodai adminisztrator

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Bet6ltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Dunavecse
A munkavégzés pontos helye: FG ut 43.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét Nagy Erzsébet jegyzd
nyujt, a 78/437-116-o0s telefonszamon.

Feltételek, Elonyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

Elvart végzettség/képesités:
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- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskolai végzettség, érettségi

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

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- kozigazgatasi alapvizsga megléte

- onkormanyzati hivatalnal szerzett szakmai tapasztalat

- ASP iktat6 szakrendszer ismerete

A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz csatolja arrél szo6lo6
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefliggésben szilikséges kezeléséhez hozzajarul.

- Harom hoénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
- végzettséget, szakképesitést igazolo okiratok masolata

- Eddigi munkaviszonyokrol sz0616 igazolas

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.03.21. 00:00

Palyazat benyujtasanak médja: A palyazatot személyesen vagy postai Uton a Dunavecsei
Polgarmesteri Hivatalba (6087 Dunavecse, F6 ut 43. szadm) vagy e-mailben a
jegyzo@dunavecse.hu-ra kell leadni, illetve megkiildeni "titkarsagi tigyintézg" jeligével

A palyazat elbiralasanak modja: A palyazok személyes meghallgatasat kovetGen a nyertes
palyazét a jegyz6 nevezi ki a polgarmester egyetértésével. Kinevezés esetén a munkaltato
probaidét kot Ki.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.03.28. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.dunavecse.hu
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.04.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.02.20.
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A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.

E(AB Kozszolgallas
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