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ALLASPALYAZAT
NAGYTARCSAi POLGARMESTERI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
titkarsagi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatanddé feladatok): Titkarsagi koordinacids feladatkor, a testiileti
(bizottsagi) 1ilések el6készitése, iiléseken valdo részvétel, jegyzdkonyvek elkészitése,
felterjesztése, dontések nyilvantartasa.

A testiileti (bizottsagi) iilésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa az SZMSZ és a jegyzd
rendelkezéseinek megfeleléen. Az iratkezeléssel, irattarozassal kapcsolatos feladatok ellatdsa a
vonatkozé jogszabalyoz és a helyi szabalyzat szerint.

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel6krol szo6ld
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyaddk.

Prébaidé: 3 honap.
Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Koordinaciés
Bet6ltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Nagytarcsa
Allashirdet6 szervezet bemutatasa: koltségvetési szerv

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 informacidt Szekeres Jozsefné
humanpolitikai referens nyujt a 06-70/387-4578-as telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak mdédja: Postai tton: 2142 Nagytarcsa, Rakoczi u. 4.; a boritékra kérjiik
rairni: titkarsagi ligyintéz6i palyazat, elektronikus Gton a human@nagytarcsa.hu email cimre,
vagy személyesen a Nagytarcsai Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalatan: 2142 Nagytarcsa,
Rakoéczi u. 4.

Feltételek, ElIonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet

- CselekvGképesség
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- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkolcsi bizonyitvany

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

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

- 1-3 év szakmai tapasztalat

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 végzettség/képesités:
- Fels6foku képesités, hasonl6 teriileten szerzett 1-3 év szakmai tapasztalat,
gyors és gépirdi képesités

- kozigazgatasi alapvizsga

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- nagytarcsai lakhely

A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd informatikai kompetenciak:
- Levelezd (pl. Outlook) - K6zépszint
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - K6zépszint

- Tablazatkezeld (pl. Excel) - K6zépszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Kommunikacids készség (alap)
- Szervez6készség, koordinacié (ligyintézéi)

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

- Hatarid6k betartasa (egyéb)
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A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:

végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

fényképes 6néletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
adatkezelési nyilatkozat

3 hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany

hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.09.05. 00:00

A palyazat elbiralasanak moddja: A palyazatok elbiralasaval kapcsolatban a jegyz6 dont. A
palyazat kiir6ja fenntartja a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.09.08. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kézzétételének helye: www.nagytarcsa.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.09.11.
Publikalas tervezett id6pontja: 2023.08.24.

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