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ALLASPALYAZAT
TELKI KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALA
Telki Polgdrmesteri Hivatal
palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Hatosagi ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): -A polgarmester napi munkajanak segitése, szakmai
programjainak koordinalasa,

-A tarsadalmi és civil szervezetekkel, mas 6nkormanyzatokkal, tarsuldsokkal, testvér telepiiléssel
val6 kapcsolattartas szervezése, 6sszehangolasa,

- A lakossagi tajékoztatasban, informaciészolgaltatasban valé kozremiikodés,

- A polgarmester és a jegyz6 mellett dltaldnos napi titkarsagi feladatokat ( tigyiratkezelés, iktatas,
nyilvantartas vezetés, hirdetménykezelés, jegyz6konyvezés, egyéb adminisztracids feladatok)

- egyéb hat6sagi engedélyezési feladatok ellatasa

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3659 Egyéb hatdsagi ligyintézé

Beto6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Bet6ltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Telki
A munkavégzés pontos helye: 2089 Telki, Pet6fi utca 1.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): A prébaidé idétartama 6 hdnap.

A jogallasra, az illetmény megallapitdsara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel6krol szo6ld
2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései iranyadéak. A 22/2023. (XI1.12.) O. rendelet alapjan
illetményalap 2024.01.01.-t6l: 72.000.- Ft, a 23/2023. (XIL.12.) O. rendelet alapjan
illetménykiegészités mértéke: 20 %, a Kttv. 133.§ (3) bekezdés szerinti teljesitményértékelés
alapjan tovabbi illetményeltérités ( max.+50%, személyi illetmény) lehet6sége.

Cafeteria brutt6 360.000.- Ft/év, munkdaba jaras, folydszamla hozzajarulas.

Feltételek, El6nyok

Palyadzati feltételek:
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Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, Fels6foku képesités

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozépfoku végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési el6irasairdl szél6 29/2012. (111. 7.)
Korm. rendelet 1. melléklet 14. Hat6sagi feladatkér Az I. besorolasi osztalyban:
Fels6oktatasban szerzett kozszolgalati, gazdasagtudomanyi, természettudomanyi,
bolcsészettudomanyi, tArsadalomtudomanyi, hittudomanyi, jogi, miiszaki szakképzettség;
vagy fels6oktatdsban szerzett szakképzettség és informatikai, tigyviteli, k6zgazdasagi,
kozszolgalati, jogi szakképesités, vagy kormanyablak ligyintézéi vizsga.

- A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési el6irasairol szolo 29/2012. (I11. 7.)
Korm. rendelet 1. melléklet 14. Hatdsagi feladatkor: II. besoroldsi osztalyban:
Kozgazdasagi, kozszolgalati rendészeti, miszaki kozépiskolai végzettség; vagy
kozépiskolai végzettség és informatikai, ligyviteli, kozgazdasagi, tizleti, kdzszolgalati
szakmacsoportba tartozo szakképesités, vagy kormanyablak ligyintéz6i vizsga.

Jarmiivezet6i engedély kategoria: B

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Kozigazgatasi alapvizsga ( kozépfoku végzettség esetén )

- Kozigazgatasi szakvizsga ( fels6fokt végzettség esetén )

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté informatikai kompetenciak:
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - K6zépszint
- Levelezd (pl. Outlook) - K6zépszint
- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - Ko6zépszint
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- Dokumentumkezel§-iktato - Koézépszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Kommunikéci6 (ligyfélszolgalati)
- Ugyfél-orientaltsag (ligyfélszolgalati)
- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintézéi)
- Szervezb6készség, koordinacio (ligyintézoi)

- Szakmai lojalitas (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- fényképes onéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat
- Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol
- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata
- Nyilatkozat biintetlen el6életrdél

- Eddigi munkaviszonyokrdl sz616 igazolas

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.01.10. 00:00

Palyazat benyujtasanak médja: A palyazatot postai Giton vagy elektronikusan lehet bekiildeni.
Postai tuton torténd bekiildése esetén az alabbi cimre kérjiik benytjtani: Telki Polgarmesteri
Hivatal 2089 Telki, Pet6fi utca 1., dr. Lack Moénika jegyz6 részére. A boritékra kérjik rairni: "
Hatdsagi ligyintézg",.

Elektronikusan tortén6 bekiildés esetén aldbbi email cimre: jegyzo@telkihu A palyazattal
kapcsolatban felvilagositds kérhet6 dr. Lack Moénika jegyzdénél, a 06-30-22-66-229-es
telefonszamon.

A palyazat elbiralasanak médja: A palyazati feltételeknek megfeleld palyazot a palyaztato
személyesen is meghallgathatja. Ertékelés a benyujtott palyazat és a személyes meghallgatas
alapjan torténik. A palyaztatd fenntartja maganak az eljaras eredménytelenné nyilvanitasanak
jogat

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.01.15. 00:00

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.01.20.

Publikalas tervezett idopontja: 2024.12.21.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel
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