Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal
a kozszolgalati tisztvisel6ktdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

titkarsagi ligyintézo

munkakor betoltésére.
A kozszolgalati jogviszony idGtatrtama:
hatarozott idejd, varhatéan 2025. janius 30. napjaig tarté kozszolgalati jogviszony.
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaids
A  munkavégzés helye: Pest megye, 2015 Szigetmonostor, F&é u. = 26.
Ellatando feladatok:

Iktatasi, irattarazasi, postazasi feladatok ellatasa ASP szakrendszeren keresztiil. A Polgarmester
munkajanak segitése és tigyiratainak kezelése, valamint a Jegyz6 munkajanak segitése. Testilleti és
bizottsagi anyagok el6készitésében, kikuldésében, dontések végrehajtasaban valé kozremtikodés.
KépviselS-testileti tlései jegyzOkonyveinek elkészitésében valé kozremikodés. Titkarsagra
beérkezd telefonok, e-mailek, elektronikus tgyiratok, a hivatali honlap kezelése. Palyazati
kapcsolattartas, adatszolgaltatas. Napra készen vezeti a Jegyz6 és a Polgarmester altal
meghatarozott nyilvantartasokat.

A munkakorhoz tartoz6 f6bb tevékenységi korok:

Képviselé-testileti jegyzékonyvek elkészitése; szervezési, ugyviteli és adminisztrativ feladatok
ellatasa; igyfélkapcsolati feladatok ellatasa; iktatasi, postazasi feladatok ellatasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasara, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6lo
2011. évi CXCIX. torvény, valamint a  Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzatanak rendelkezései az itanyadok. Személyi illetmény megallapitasanak
lehet6sége teljesitményértékeléstdl fiiggden biztositott.

Palyazati feltételek:
e magyar allampolgarsag
e cselekvGképesség

e biuntetlen el6élet

o kozépiskola/gimniziumi végzettség

e 6 hénap prébaidé vallalasa

e felhasznaldi szintd MS Office (irodai alkalmazasok) ismeret

e vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasanak vallalasa a kinevezést kévetS 30 napon beliil
a 2007. évi CLIL torvény alapjan.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
e ASP rendszer ismeret
o loclex rendszer ismerete
e gyors- és gépirdi ismeret



¢ hasonlé vagy azonos teriileten végzett kozigazgatasi gyakorlat
* kozigazgatasi alapvizsga

Elvart kompetenciak:

o képességa csapatmunkira

® jo szintl probléma felismetd, -elemz8 és -megoldé készség
* j6 szintl kommunikicids készség

® 6 szinti terhelhetdség

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

2 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet alapjan készitett fényképes, szakmai 6néletrajz
motivacios levél (amelyben a szakmai tapasztalat is részletesen bemutatasra keriil)
iskolai végzettséget, képzettséget, gyakorlatot igazol6 okiratok masolata

nyilatkozat arrél, hogy a palydzé a pélydzati anyagiban foglalt személyes adatainak a

palyazati eljirassal Gsszefiiggs kezeléséhez hozzajarul

® nyilatkozat art6l, hogy a palyazat elbirilisiban résztvevék a palyazat anyagot
megismerhetik

® nyilatkozat arrél, hogy vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének eleget tesz

* biuntetlen elééletet igazolé 3 hénapnil nem régebbi erkdlesi bizonyitvany vagy annak
megkérésérdl szolo igazolas

A munkakér betdlthetéségének idépontja: 2022. junius 1.
A palyazat benytjtasinak hatarideje: 2022. majus 25.

A palyazati kifrdssal kapcsolatosan tovabbi informaciét Demké Katalin aljegyz6 nyujt, a 06 (26)
393-512 valamint a 06 (70) 374-0542 telefonszamokon.

A pilyazat benyujtasanak modja:

Postai dton vagy személyesen, a megjeldlt hataridSre térténd beérkezéssel, Szigetmonostori
Polgirmesteri Hivatal részére torténé megkiildésével (2015 Szigetmonostot, Fé u. 26.). Kérjuk a
boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepld azonositd szamot: 1/589/ 2022., valamint a
munkakor megnevezését: ,,titkarsigi tigyintézé”.

A palyazat elbirilasanak médja, rendje:

A palydzati feltételeknek megfeleld palyizok személyes meghallgatisit kévetSen a palyazat
elbiralasarol a Polgirmester javaslata mellett az Aljegyz6 dont. Csak a pélyazatok vizsgalata soran
kivilasztott pilyazok kerllnek személyes meghallgatdsra. A palyizat eredménytelenné
nyilvanitasanak jogit fenntartjuk.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. majus 31.

A palyazati kiirds tovabbi kdzzétételének helye, ideje:
®  kozigallas.gov.hu internetes oldalon: 2022. aprilis 25.
" www.szigetmonostor.hu: 2022. dprilis 20.
= kozségi hirdetSk: 2022. 4prilis 20.

Szigetmonostor, 2022. 4ptilis 20.




