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ALLASPALYAZAT
KISMAROS KOZSEG ONKORMANYZATA
Kismarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Igazgatasi ligyintéz6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatanddé feladatok): Testiileti tlések jegyz6konyvének vezetése,
elkészitése. Testlileti dontésekrdl szo16 kivonatok, hatarozatok elkészitése. Testiileti hatdrozatok
végrehajtasanak nyilvantartasa. Rendeletek rogzitése a Loclex rendszerben. Iktatasi, iratkezelési
feladatok ellatasa. Kozremiikodik a valasztasok, népszavazasok, népszamlalas el6készitésében,
lebonyolitasaban. Termd&folddel kapcsolatos kifliggesztési feladatok ellatdsa. Kozzétételi
kérelmekkel és hirdetményekkel kapcsolatos feladatok ellatasa. Statisztikai adatszolgaltatasok
elkészitése munkakoréhez kapcsoléddan. Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa. Gyamhivatal dontése alapjan
vagyonleltar elkészitése. Lakcimnyilvantartasi feladatok ellatasa. Kozteriiletek elnevezésével
kapcsolatos el6terjesztés készitése. Lakasfenntartdsi segélyezéssel kapcsolatos tligyintézés.
Természetben nyujtott szocidlis ellatasok ligyintézése. Onkormanyzati segéllyel kapcsolatos
feladatok ellatasa. Koztemetéssel kapcsolatos feladatok elldtasa. Iparkereskedelmi ligyintézés.

Betoltendo allas szakmacsoportja: onkormanyzat

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Hatdsagi jogalkalmazasi
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Szokolya

A munkavégzés pontos helye: Kismarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szokolyai kirendeltség

Allashirdet6 szervezet bemutatisa: www.szokolya.hu; www.kismaros.hu

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a koztisztvisel6k
jogallasarol szol6 2011. évi CXCIX. térvény iranyado. Probaid6 3 hdnap.

Feltételek, El6nyok

Pdlyazati feltételek:
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Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Erettségi

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 2

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, Igazgatasszervezd, kozigazgatas-szervezd.

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- - kozigazgatasi alapvizsga
- - kozigazgatasi szakvizsga
- - ASP iratkezelési, hagyatéki, iparkereskedelmi szakrendszer ismerete

- - KCR, EAK, LocLex, TSZR rendszerek ismerete

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté informatikai kompetenciak:
- Levelezé (pl. Outlook) - Haladé szint
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - Halad6 szint
- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - Halad6 szint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)

- Hatékony munkavégzés (alap)
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- Szakmaisag, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas
(tgyfélszolgalati)

- Eljarasrendi ismeretek (ligyintéz6i)

- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat
- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany
- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésroél

- Eddigi munkaviszonyokrol sz06l6 igazolas

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.12.06. 00:00

Palyazat benydjtaisdnak modja: E-mailben: Schottner Norbert jegyzd részére,
jegyzo@kismaros.hu "igazgatasi ligyintézg"

A palyazat elbiralasanak médja: A beérkezett palyazatokat - személyes meghallgatas kovetGen
a jegyz6 birdlja el, a polgarmester egyetértésével. A palyazat kiiréja a palyazat eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.12.11. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.kismaros.hu, www.szokolya.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.01.06.

Publikalas tervezett id6pontja: 2024.11.18.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki 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.
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