Vici Polgarmesteri Hivatal

a Kozszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

a Vaci Polgarmesteri Hivatal

Jogi Osztaly
Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi Iroda

Titkar

munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idStartama:
hatarozott idejd kozszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

teljes munkaid6

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

A kozszolgalati tisztviselGk képesitési elGirasairol sz616 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakoér betoltGje altal ellatand6 feladatkorok:

1. szamu melléklet, 27. Titkarsagi feladatkor
Ellatand6 feladatok:
- Elo6késziti az osztalyvezetd részére az iktatd altal atadott postat szignalasra, a szignalt postat
atadja a csoportvezetSk részére.
- Végzi a napi postazasi teendSket az ASP programban.
- Az osztaly irodaszer-igénylését OsszegyUjti és tovabbitja a Gazdasagi Hivatal felé.
- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast
- Végzi az osztalyon jelentkezd iktatasi feladatokat.
- Az osztalyvezets esetenkénti megbizasa alapjan egyéb feladatokat is ellat.
- Gondoskodik a Jogi Osztaly bizottsagi ¢és képviselG-testileti elSterjesztések leirasarol,

sokszorositasardl, elektronikus tton térténd tovabbitas elkészitésérdl

A munkakérhéz tartozo6 f6bb tevékenységi korok:
Adminisztrativ feladatok ellatasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kozszolgalati tisztvisel6k jogallasarol
sz616 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.



Palyazati feltételek:

- magyar allampolgarsag,
- cselekvoképesség,

- blintetlen elGélet,

- kozépiskolai végzettség,

Elényt jelent6 kompetenciak:
- onkormanyzati vagy polgarmesteri hivatalban eltoltott - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat.
- Kival6 szintd kommunikacios és probléma megoldé készség, 6nallé preciz munkavégzés.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- képzettséget tanusitod okiratok masolata,

-2 87/2019. IV.23.) Korm.r. 1 sz. mellékletében meghatirozott szakmai 6néletrajz, a bérigény
megjelolésével,

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

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

- nyilatkozat, hogy a palyazati eljarasban résztvevok a palyazéd személyes adatait megismerhetik és
kezelhetik,

- motivacios levél.

A munkakér betélthetdségének idépontja:
A munkakor 2025.08.11. napjatdl tolthetd be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.07.20.

A palyazatok benyujtasanak moédja:
Elektronikus uton dr. Zsidel Szilvia jegyz6 részére a jegyzo@varoshaza.vac.hu e-mail cimen
keresztiil. Az e-mail targyaban kérjik feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosito
szamot: 11/272-1/2025, valamint a munkak6r megnevezését: titkar.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A palyazat eredményérdl a palyazé irasban tdjékoztatast kap. A palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak
jogat a palyazat kiirdja fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.07.30.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
o Kozszolgallas 2025.07.07.
e www.vac.hu 2025.07.07.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.vac.hu honlapon szerezhet.


http://www.kozigallas.hu/
http://www.vac.hu/
http://www.vac.hu/

