
Szikszói Közös Önkormányzati Hivatal

a közszolgálati tisztviselőkről szóló 20l 1. évi CXCIX, törvény 45. § (l) bekezdése alapján
pályázatol hirdet

Szikszói Közös Onkormányzati Hivatal

titkársági ügyintéző

munkakör betöltésére.

A lrözszolgálati jogviszony időtartama:

határozatlan idejú közszolgálati jogviszony

Foglalkoztatás jellege:

'['cljcs rnur-rkaidő

A rnunkavógzós helye:

Bolsod-Abaúrj-Zemplén megye. 3800 Szikszó, Kálvin tér 1.

A ntunknkörhöz tartoző főtlb tevékenységi körök:

A lIivatal működése során titkársági adminisztrációs tevékenységek elvégzése. Telefon, e-
rrrailek lbgadása, kezelése. Levelek, dokumentumok elókészítése, küldése. Nyilvrfurtartások
készítése. vezetése. Elvégzi a helyi önkormiinyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat,
gorrdoskodik az egységes szerkezetbe foglalásáról, nyilvántartásáról, az egységes szerkezetű
rendeletek közzétételéról. A jegyző napi munkájának segitése, munkavégzéséhez szükséges
szervezési feladatok ellátása, a hivatal vezeíőihez érkező vendégek fogadása, íájékozíaíása.

Jogállás, illetmény és juttatások:

A .jogállásra. az illetmény megállapítására és a juttatásokra a közszolgá|aíi tisztviselőkól
szóló 20l l, etvi CXCIX. törvérry, rerrdelkezései . valamint a(z) Szikszó Város Önkormányzat
Képr iseló-tcstületének a köztisztviselők közszolgálati jogviszonyritrak egyes kérdéseiról szóló
l2120l5 (V.29.) önkorrnányzati rendelete az irányadók.

Pályrizati l'eltételek:

o Magyarállampolgárság,
o cselekvőképesség.
o I]üntetlen előélet.
o Főiskola,
o vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása,
. 6 hónap próbaidő kikötésének vállalása



. A közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szó].ő 29/2012.(III.7.)Korm,
rendelet 1. mellóklet 27. poní I. besorolási osztályba tartozó képesítés ,
\,égZeltSég.

A pálylizat clbírálásánál előnl,t jelent:
l lKőzigazgatási alap és szakvizsga megléte
o Asp szakrendszer lrasználatának ismerete
o közigazgatási szervnél szerzett legalább 1-3 év szakmai tapasztalat
o Jó kommurrikációs képesség
. I)ontos, precíz nT urrkavégzés
o kiváló egytittműrködő készség
. önállóság
. 1,oclex rendszer lrasználatának ismerete

A páll,rizat részcként benyújtandó iratok, igazolások:

. lrényképpel ellátolt, részletes szakmai önéletrajz
o Iskolai végzettséget igazoló okilatok másolata
r 3 hónapnál nerrr rógebbi erkölcsi bizonyítvány vagy a megigénylésének

igazolása
o Nyilatkozat arra votratkozóan, hogy pályázati anyagának tartalmát és személyes

adatait a pályáz.aí elbírálásában rószt vevők megismerhessék

A nrunliakör betölthctősógének időpontja:

A nrLrrrkaköl legkorábban 2022. nol,cmber 2. napjától tölthetó be.

A prilyázat benyújtásának határideje: 2022. októbeí 24.

A pályázati kiír,ással kapcsolatosan további inlbrmációt Battáné dr. Tóth Zita jegyző nyúlt, a
70l489-451l -os te letbnszámon.

A pí11,:izatol< benyújtásának módja:
o l)ostai úton. a pályazatnak a szikszói közös Önkormanyzati Hivatal címére

történó rnegküldésével (3800 Szikszó, Kálvin tér l. ), Kérjük a borítékon
f'cltüntetni a páIyáz,ali adatbázisban szereplő azonosító számot: SZl2870-
l l )022. . l,alamint a trrunkakör megnevezését: titkársági ügyintéző.

o Szctrrólyescn: . t}orsod-Abaúj -Zenrplén megye. 3800 Szikszó, Kálvin tér l.

A pri11,:izati cljárás, a pályázat clbírálásának módja, rendje:

A kiIicr czésről a .iegyzó dönt a polgármester jóváhagyásávaI. A pá|yáző fenntartja magának a
pz.rll,ázati eljárás eredrnényteIennó nyilvánításának jogát.

A pirlyázat elbírálásának határitlcje: 2022. oktőber 28.

A p:i11,:izati kiírás további közzótólelének helye, ideje:
. Szikszó város honlapja - 2022. oklóber 7,

. Szikszói K()zös ()nkormányzati l{ivatal hirdetőtáblája - 2022. október 7 .



A munlrriltatóval kapcsolatban toyábbi információt a www.szikszo.hu honlapon
szerezhel.

A K()ZlGÁt.LÁS pubtikálási itlőpontja: 2022, október 7.

A pállázati kiírás közzétevőjc a Miniszterelnöki ko.mányiroda, A pályázati kiirás a
közigazlatási szerv által a Nliniszterelnöki Korrnányiroda részére megküldött adatokat
taltalnrazza. ígv annak tartalmáért a pályáza|,ot kiíró szerv tllel,


