Vici Polgarmesteri Hivatal

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

Viaci Polgarmesteri Hivatal

Polgarmesteri Titkarsag
titkarsagi asszisztens
munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idStartama:
hatarozatlan idejd kozszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
f64llasu, hatirozatlan idére kinevezett koztisztviseld

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

A kozszolgalati tisztviselGk képesitési elSirasairol szol6 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakoér bet6ltGje altal ellatandé feladatkorok:
1.melléklet 27. Titkarsagi feladatkor

Az 1. besorolasi osztalyban: Fels6oktatasban szerzett szakképzettség.

A 1I. besorolasi osztalyban: Kozépiskolai végzettség.

Ellatandé feladatok:
— vezet6k programjainak szervezése, idébeosztasuk figyelemmel kisérése
— targyalasok, fogad6orak id6ébeosztasanak elkészitése
— apolgarmesteri titkarsagon jelentkezé iratkezeléssel kapcsolatos iktatasi, leftzési feladatok

naprakész ellatasa az Ugyirat-kezelési szabalyzatban, valamint az irattari tervben
foglaltaknak megfelel6en.

— aktiv egyiittmtkodés az eléz6ekben felsorolt feladatok végrehajtasaval kapcsolatban a
hivatali, intézményi munkatarsakkal, tarshatésagokkal, teleptilési vallalatokkal,
szervezetekkel

— a polgarmesteri titkarsag elektronikus levelezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6
2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.), valamint a Vaci Polgarmesteri Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:
e Magyar allampolgarsag,
e Cselekvoképesség,
o Blntetlen el6élet,
e Felhasznal6i szintd MS Office (irodai alkalmazasok),

e Terhelhet6ség, kitind problémamegoldé képesség, megbizhatdsag,

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:



- kozigazgatasi alap-, szakvizsga megléte,
- Onkormanyzatnal vagy magasabb vezeté mellett hasonlé munkakorben szerzett
tapasztalat

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- képzettséget tanudsité okiratok masolata,

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

- 3 honapnal nem régebbi hatésagi erkoélesi 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 koveté 30 napon belil
megsziinteti.

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

- motivacios levél.

A munkakér bet6lthetdségének idépontja:
A munkakor 2023.08.14. napjatdl tolthets be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.07.20

A palyazatok benyujtasanak maédja:

Postai uton, a palyazatnak a Vaci Polgarmesteri Hivatal cimére torténé megkuldésével (2600 Vac,
Marcius 15. tér 11.). Kérjik a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl6é azonositd
szamot : 11/271-1/2023, valamint a munkakor megnevezését: titkarsagi asszisztens.

vagy

Elektronikus uton dr. Zsidel Szilvia jegyz6 tészéte a jegyzo@varoshaza.vac.hu e-mail cimen
keresztul

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:
A palyazat eredményérél a palyazé irasban tajékoztatast kap. A palyazat eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat a palyazat kiiréja fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.07.28

A palyazati kiiras tovabbi kézzétételének helye, ideje:
e Vic Varos Honlapja 2023.06.20.
o Kozszolgallas 2023.06.20.

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



