KOZIGALLAS

Vaci Polgarmesteri Hivatal

a "Kozszolgalati tisztvisékrol szo6lo" 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekegdélapjan
palyazatot hirdet

Vaci Polgarmesteri Hivatal
titkarn é6/adminisztrator
munkakor betbltésére.
A kozszolgalati jogviszony idtartama:
hatarozatlan idéjkézszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid
A munkavégzeés helye:
Pest megye, 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.
A munkakorhoz tartozé fébb tevékenységi korok:
Az osztalyvezdt napi munkdjanak tamogatésa. Ellatja az Intézméinyyeleti és Human
Osztély szakmai tevékenységeével kapcsolatos adrriativ teendket, irodai feladatokat:
levelezés, kimeh és bejov posta kezelése, az osztalyra étkeizgyiratok iktatasa,
irattarazédsa, napi postai dokumentumok kezeléswegszerkesztési, sokszorositasi tégnd
ellatasa. Az osztaly tikddésével kapcsolatos nyilvantartasok pontos prexigtése.
Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogdllasra, az illetmény megallapitasara és &ati@sokra a "Kozszolgalati tisztviékl
jogallasardl sz6lo" 2011. évi CXCIX. torvény renkktései az iranyadok.

Pélyazati feltételek:

= Magyar allampolgarsag,
= Cselekwképesség,



* Bintetlen ebélet,
= Kozépiskola/gimnazium,
» Felhasznaldi szifitMS Office (irodai alkalmazésok),

A pélyazat elbiraldsanal ebnyt jelent:
= Onkormanyzatnal szerzett munkatapasztalat - Legdlé® év szakmai
tapasztalat,
» kozigazgatasi alapvizsga

Elvart kompetenciak:

= Pontossag, precizitas ,
= Csapatmunka - egyuttikodés,
= Lojalitas ,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasak

» apalyazé részletes szakmai 6néletrajza,

= Iskolai végzettséget, szakképesitési tanusito tokinmasolata

= 3 hoénapnal nem régebbi erkdélcsi bizonyitvany vagdgddévevény masolata,

= tovabba minden olyan irat, melyet a palyazé a Eay&zempontjabol fontosnak
tart

A munkakor betdlthetéségének idpontja:
A munkakdr legkorabban 2016. marcius 1. napjatfhed be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje:2016. februar 15.

A pélyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi infaridiaDeakné dr. Szarka Anita jegymyujt,
a 27/513-434 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

» Postai uton, a palyazatnak a Vaci Polgarmestemtdi\cimére tortéh
megkuldésével (2600 Vac, Marcius 15. tér 11. ) jidéa boritékon feltlintetni a
palyazati adatbazisban szekepkonosité szamot: 110-14/2016. , valamint a
munkakor megnevezeését: titkdfadminisztrator.

vagy

» Elektronikus uton Deakné dr. Szarka Anita jegyeszere a
jegyzo@varoshaza.vac.hu E-mail cimen keresztl

vagy

= Személyesen: Deakné dr. Szarka Anita jégyPest megye, 2600 Vac, Marcius
15. tér 11. foldszint 33.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modjarendje:

A kinevezéstl személyes meghallgatast koden a jegyd dont. Személyes meghallgatasra
csak a benyuijtott irasos palyazatok alapjan alksiralaitélt jeloltek esetében kerll sor.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje:2016. februar 29.



A palyazati kiiras tovabbi kdzzétételének helye, igje:
= www: vac.hu - 2016. januar 20.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot awww: vac.hu, honlapon szerezhet.




