Kenézl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
a “Kozszolgalati tisztviselokrél sz016” 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet
Kenézldi K6zos Onkormanyzati Hivatal
titkarsagi, iigyfélszolgalati
munkakor betoltésére.
A Kkozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii 2021.04.01-t61 tartd kozszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Részmunkaidd heti 20 6ra
A munkavégzés helye:
Borsod-Abatj-Zemplén megye, 3955 Kenézlé Aradi 1t 49.
A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl sz616 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet alapjan a
munkakér betoltéje altal ellatand6 feladatkorok:
1. melléklet 27. és 28. titkarsagi és ligyfélszolgalati feladatok ellatasa
A munkakorhoz tartozé fébb tevékenységi korok:
29/2012. (I11.7.) Korm. rendelet 1) melléklet 27, 28. pontjaiban meghatarozott titkarsagi és koordinacios
feladatkor. A hivatali vezetés tevékenységével kapcsolatos titkarsagi feladatok ellatasa, kozremiikodik a
képviselo-testiilet és a bizottsagok iiléseire meghivok és elbterjesztések készitésében. A képviseld-testiilet
mitkodéséhez kapcsolddo adminisztrativ feladatok ellatasa, jegyz6konyvek készitése. A Polgarmester és az Jegyzo
munkajanak segitése, szobeli és irasbeli utasitisuknak megfeleléen. Ugyfelekkel személyes és telefonos
kapcsolattartas.

Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogallasra, az illetmény megallapitasara €s a juttatasokra a “Kozszolgalati tisztvisel6k jogallasardl szol6” 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

* Magyar allampolgarsag,

* Cselekvoképesség,

« Biintetlen el6élet,

» Kozgazdasagi, kozszolgalati rendészeti, miiszaki kozépiskolai végzettség; vagy kozépiskolai végzettség és
informatikai, tgyviteli, kdzgazdasagi, lizleti, kozszolgalati szakmacsoportba tartozd szakképesités, vagy
kormanyablak tigyintéz6i vizsga.

» Vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa a 2007. évi CLII. térvény alapjan.

A palyazatelbiralasanal elonyt jelent:

» Onkorményzati ligyviteli, titkarsagi feladatokban szerzett szakmai tapasztalat,
» Onkormanyzati ASP Rendszer ismerete.

* Gyakorlott szintli MS Office (irodai alkalmazasok)

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

* Onéletrajz a 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 9. §-a 1. szamt melléklete alapjan,

* 3 honapnal nem régebbi hatdsagi erkolesi bizonyitvany, vagy igazolas annak megkérésérol,

* A végzettséget és szakképzettséget, szakmai gyakorlatot igazolé dokumentumok masolata,

» A palyazo nyilatkozata arra vonatkozoan, hogy hozzajarul a palyézat tartalmanak és személyes adatainak a
palyazat elbiralasaban résztvevok altali megismeréséhez,

* Nyilatkozat a vagyonnyilatkozati kotelezettség teljesitésének vallalasara vonatkozoan.

A munkakor betolthetoségének idépontja:

A munkakdr legkorabban 2021. aprilis 01. napjatol tolthetd be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. marcius 23.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informéciot Battané Oreské Eva jegyz6 nytjt a 06/47-344-028
telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:

+ Postai Uton, a palydzatnak a Kenézldi Kozos Onkorményzati Hivatal cimére torténd megkiildésével (3955
Kenézl6, Aradi ut 49.). Kérjiik a boritékon feltiintetni a palyéazati azonositdé szamot: K/181-1/2021. , valamint a
munkakdr megnevezését: ,, Titkarsagi, iigyfélszolgalati tigyintéz6”.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. marcius 26.

A palyazati Kiiras tovabbi kézzétételének helye, ideje:

» www.kenenezlo.hu — 2021. marcius 3.

* helyben szokasos médon (Ko6z6s Hivatalhoz tartozd dnkormanyzatok hirdet6tablajan) 2021. marcius 3.



http://www.kenenezlo.hu/

