Bécsai Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje

a kdzszolgalati tisztvisel8krél szolo 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Bocsa Kozos Onkorméanyzati Hivatal
igazgatasil/titkarsagi Ggyintéz6
munkakdr betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejl kdzszolgalati jogviszony

Foglalkoztatés jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Bacs-Kiskun megye, 6235 Bbcsa, Rakoczi Ferenc utca 27.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eléirasairdl sz6lé6 29/2012. (lll. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betoltdje altal ellatandé feladatkorok:

Titkarsagi feladatkor a 29/2012.(111.7.) Korm. rendelet 1. melléklet 27. pontja alapjan.
A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

Titkarsagi és igazgatasi feladatok ellatdsa a sziikséges hatélyos jogszabélyok és belsd
szabalyzatok, utasitasok alapjan. Ugyfélfogadas, allamigazgatdsi és onkormanyzati
hatdsagi Ugyek teljes korli intézése, a hivatal szakfeladatainak ellatasahoz sziikséges
elektronikus rendszerek kezelése, iratkezelés, iktatds, postazas. A polgédrmester és a
jegyz6 napi munkajanak segitése, munkavégzéséhez szlikséges szervezési feladatok
ellatasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogdllasra, az illetmény megaéllapitdsdra és a juttatasokra a kdzszolgalati

tisztviselGkrol szdl6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései , valamint a(z)
Kbzszolgalati Szabalyzat az iranyadok.

Palyazati feltételek:



» Magyar allampolgarsag,

+  Cselekviképesseg,

« Blntetlen eléélet,

« Kdzeépiskola/gimnazium,

« Kozigazgatasban szerzett - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
«  Gyakorlott szintli MS Office (irodai alkalmazasok),

«  Gyakorlott szintl Levelezd rendszerek (LotusNotes, Outlook),

« B kategorias jogositvany,

« Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

A palyéazat elbiralasanal elényt jelent:
+ Felséfoku képesités,
» relevans szakmai gyakorlat - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
« ASP szakrendszer /Iktatd/ felhasznalo szint(l ismerete

Elvart kompetenciak:
« Terhelhetdség, precizitas, problémamegoldokészség,
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

«  reszletes, fénykepes szakmai 6néletrajz (a 87/2019.(IV.23.) Korm.rendelet 1.
melléklete szerint)

» végzettséget igazold okiratok masolata

+ 3 hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany, vagy az igénylést igazolé irat

+  Motivacios leveél

A munkakor betolthet6ségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betblthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. december 31.

A palyazati Kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét Matyasi Istvan jegyz& nydjt, a
06309637553 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

« Postai tton, a palyazatnak a cimére térténé megktldésével (6235 Bocsa,
Rakoczi Ferenc utca 27. ). Kérjlk a boritékon feltiintetni a palyazati
adatbazisban szereplé azonosité szamot: B/2303/2022 , valamint a munkakor
megnevezesét: igazgatasi/titkarsagi Ugyintézo.

+ Elektronikus uton Matyasi Istvan részére a bocsaph@t-online.hu E-mail cimen
keresztll
Személyesen: , Bacs-Kiskun megye, 6235 Bocsa, Rakoczi Ferenc utca 27. .

A palyazati eljaras, a palyazat elbirdlasanak médja, rendje:
Munkaltatéi jogkar gyakorldja /jegyzé/ a polgarmester egyetértésével

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023. januar 13.



