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KOZIGALLAS

Izsak Varos Polgarmesteri Hivatala

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

Izsak Varos Polgarmesteri Hivatala
Titkarsag

titkarsagi ugyintézo
munkakor betoltésére.
A kozszolgalati jogviszony id6étartama:
hatarozatlan ideji kozszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Bacs-Kiskun megye, 6070 lzsak, Szabadsag tér 1.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési elbirasairdl sz6l6 29/2012. (lll. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betoltéje altal ellatandé feladatkorok:

[I. besorolasi osztalyban: kozépiskolai/gimnazium végzettség, kozgazdasagi
szakképesités;  kOzgazdasagi  szakkozépiskolai  altalanos  ugyintézé  titkar
(menedzserasszisztens) szakképesités; kdzépiskolai végzettség és az OKJ szerint:
valamely kozépfoku (ugyintéz6i szintll) pénzugyi-szamviteli, altalanos gazdasagi és
statisztikai Ugyintézd, vallalkozasi ugyintéz6, igazgatasi Ugyintézé-ugykezeld,
irodavezetd, nyilvantartasi és okmanyugyintézd, jogi asszisztens, idegen nyelvi titkar,
ugyvitelszervezdi és rendszerszervez6i, szamitastechnikai szakképesités vagy katonai
kiképzd, veédelmi igazgatasi szakel6add, honvéd zaszldés, honvéd tiszthelyettes
szakképesites.

Ellatandé feladatok:
Testuleti és bizottsagi ulések elbkészitésével kapcsolatos feladatok. Ellatia a

polgarmester  (alpolgarmester) cimzetes f6jegyz6 munkajaval kapcsolatos
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adminisztracios feladatokat. Reprezentacids feladatok ellatasa a vonatkoz6 szabalyzat
szerint a szukséges anyagok beszerzésének végrehajtasa, koordinalasa. Ellatja a
koztisztvisel6k és a hivatali dolgozokkal kapcsolatos feladatok kozul: Szabadsagolasi
tervet készit és annak végrehajtasardl havonta tajékoztatjia munkaltatdi jogkor
gyakorlojat. Elvégzi a szabadsagok kozlését, lefolytatia az engedélyezési eljarast,
kidllitia a szukséges nyomtatvanyokat. Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését és felelGs
annak szabalyszer( vezetéséért.

A munkakorhoz tartozé fobb tevékenységi korok:
Titkarsagi, testuleti feladatkor
Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozszolgalati tisztvisel6k
jogallasarol szolo" 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

Cselekvbkeépesseg,

Buntetlen el6élet,

Kozépiskola/gimnazium,

adminisztrator - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
Felhasznaldi szintd MS Office (irodai alkalmazasok),
Felhasznaléi szintl MS Windows NT/2000/XP,

Felhasznaldi szintl Levelez6 rendszerek (LotusNotes, Outlook),

LN LR LR LN LN LN O O

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
§ Neémet nyelvbél nyelvvizsga, targyalasi szintl nyelvtudas,
§ Angol nyelvbdl nyelvvizsga, targyalasi szintl nyelvtudas,

Elényt jelenté kompetenciak:
§ JO szintl gyors és gépird
A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

§ harom hénapnal nem régebbi erkodlcsi bizonyitvany
§ a45/2012.(111.20.) Korm. rendelet szerinti szakmai onéletrajz
§ hozzajaruld nyilatkozat arrél, hogy a palyazat elbiralasaban résztvevo
személyek a teljes palyazati anyagba betekinthessenek
iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok masolata

nyilatkozat a palyazattal 0sszefuggeésben a személyes adatok kezeléséhez
valé hozzajarulasrol

won wLon

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2014. november 24.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informacidét Bagocsi Karoly nyujt, a
0676568063 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

§ Postai uton, a palyazatnak a Izsak Varos Polgarmesteri Hivatala cimére
torténd megkuldésével (6070 lzsak, Szabadsag tér 1. ). Kérjuk a boritékon
feltlntetni a palyazati adatbazisban szerepl6 azonositdé szamot: 4120/2014 ,
valamint a munkakor megnevezését: titkarsagi ugyintézo .

vagy
§ Elektronikus uton Bagdcsi Karoly részére a jegyzo@izsak.hu E-mail cimen
keresztul
§ Személyesen: Bagocsi Karoly, Bacs-Kiskun megye, 6070 Izsak, Szabadsag
ter1. .

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2014. november 24.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
§ www.izsak.hu - 2014. november 12.
A KOZIGALLAS publikalasi idépontja:
A palyazati kiiras kozzétev6je a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras

a kozigazgatasi szerv altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.

3/3 2014.11.07. 12:52



