Vici Polgarmesteri Hivatal

a "Kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616" 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Viaci Polgarmesteri Hivatal
Miiszaki Osztaly

muszaki adminisztrator

munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idGtartama:
hatarozatlan idejd kozszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
f6allasa, hatiarozatlan id6re kinevezett koztisztviseld

A munkavégzés helye:
Pest megye, 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elGirasair6l sz616 29/2012. (II1. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakér betoltGje altal ellatand6 feladatkorok:
1. szamu melléklet 27. Titkarsagi feladatkor
Az 1. besorolasi osztalyban: Fels6oktatasban szerzett szakképzettség.
A 1I. besorolasi osztalyban: Kozépiskolai végzettség.

Ellatandé feladatok:
A Miuszaki Osztaly tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, kilonos
tekintettel az alabbiakra:

— irodai asszisztensi feladatok végzése

— dokumentumok iktatisa az iktaté rendszerben, iratkezelési feladatok

— a Muszaki Osztaly szerzédéseinek és szamlazasanak nyilvantartasa, tgyintézése
— nyilvantartasok naprakész vezetése

— alapfeladatokhoz kapcsoléddan levelezés folytatasa

— jelentések készitése

— elbterjesztések tigyintézése

— szamlazassal és kifizetéssel kapcsolatos adminisztrativ tevékenység

— Excel tablazatok kezelése

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011.
évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.), valamint a Vaci Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

e Magyar allampolgarsag,
e Cselekvoképesség,



e Blntetlen el6élet,

e Irodai asszisztensi kozépiskolai vagy fels6foku végzettség; vagy kézépiskolai végzettség és
muszaki, agrar, kertészeti, kozgazdasagi, kornyezetgazdalkodasi szakképesités

e Felhasznaléi szintd MS Office (irodai alkalmazasok), Excel program magasszint( ismerete

o Kozigazgatasban szerzett titkarsagi szakmai tapasztalat

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
kozigazgatasi alapvizsga megléte

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- képzettséget tanusito okiratok masolata,

- a87/2019. 1V.23.) Korm.r. 1 sz. mellékletében meghatarozott szakmai 6néletrajz,

- 3 hénapnal nem régebbi hatdsagi erkolesi bizonyitvany vagy feladévevény masolata,

- nyilatkozat, hogy nem all fenn a palyazéval szemben a Kttv. 84-86. §-dban meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok, vagy azt a jogviszony létesitését koéveté 30 napon  belil
megszinteti,

- nyilatkozat, hogy a palyazati eljarasban résztvevék a palyazé személyes adatait
megismerhetik és kezelhetik,

- motivacios levél.

A munkakér bet6lthetdségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbirdlasat kbvetGen azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.01.10.

A palyazatok benyujtasanak moédja:

Elektronikus dton dr. Zsidel Szilvia jegyz6 részére a jegyzo(@varoshaza.vac.hu e-mail cimen
keresztil. Kérjik a targyban feltintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot:
11/486-1/2024, valamint a munkakor megnevezését: muszaki adminisztrator.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak madja, rendje:
A palyazat eredményérél a palyazo irasban tdjékoztatast kap. A palyazat eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat a palyazat kifr6ja fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.10.20.

A palyazati kiiras tovabbi kézzétételének helye, ideje:
e Www.vac.hu 2024.12.23.
o Kozszolgallas 2024.12.23.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciot a Www.vac.hu honlapon szetrezhet.
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