Sziksz6i Kozos Onkorméanyzati Hivatal

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

Sziksz6i Kozos Onkorméanyzati Hivatal

titkdrsagi ligyintézo

munkakdor betoltésére.
A kozszolgdlati jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideju kdzszolgalati jogviszony
Foglalkoztatis jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Borsod-Abatj-Zemplén megye, 3800 Szikszo, Kalvin tér 1.
A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi kirok:
A Hivatal mlkodése soran titkarsagi adminisztracids tevékenységek elvégzése. Telefon, e-
mailek fogadasa, kezelése. Levelek, dokumentumok elékészitése, kiildése. Nyilvantartdsok
készitése. vezetése. Elvégzi a helyi 6nkormdanyzati rendeletekkel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik az egységes szerkezetbe foglalasarol, nyilvantartasarol, az egységes szerkezetli

rendeletek kozzétételérol. A jegyzO napi munkdjanak segitése, munkavégzéséhez sziikséges
szervezesi feladatok ellatésa, a hivatal vezetodihez érkezé vendégek fogadasa, tajékoztatésa.

Jogallas, illetmény és juttatiasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdasokra a kozszolgalati tisztviselokrol
52016 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései . valamint a(z) Sziksz6 Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének a koztisztviselok kozszolgélati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl szolo

12/2015 (V.29.) 6nkormanyzati rendelete az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

Cselekvoképesség,

Biintetlen el6élet,

Foiskola,

Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,
6 honap probaidoé kikotésének véllalasa



e A kozszolgalati tisztviselok képesitési eloirdsairdl sz616 29/2012.(111.7.)Korm.
rendelet 1. melléklet 27. pont 1. besorolasi osztilyba tartozd képesités .
végzettség.

A palydzat elbiraliasanal elonyt jelent:
¢ Kozigazgatasi alap ¢s szakvizsga megléte
¢ ASP szakrendszer haszndlatdnak ismerete
o Kozigazgatasi szervnél szerzett legaldbb 1-3 év szakmai tapasztalat
¢ J6 kommunikécios képesség
¢ Pontos, preciz munkavégzés
o Kivalo egylittmiikodo készség
¢ Onalldsag
¢ Loclex rendszer hasznalatanak ismerete

A pilyazat részeként benyujtandé iratok, igazoldsok:

¢ Fényképpel ellatott, részletes szakmai dnéletrajz

e Iskolai végzettséget igazold okiratok masolata

¢ 3 honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany vagy a megigénylésének
igazolasa

e Nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy palyazati anyagénak tartalmat és személyes
adatait a palyazat elbiralasaban részt vevok megismerhessék

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor legkorabban 2022. november 2. napjatol tdlthetd be.
A palyazat benyujtiasanak hatarideje: 2022. oktober 24.

A palyazati kiirdssal kapcsolatosan tovabbi informaciot Battané dr. Téth Zita jegyzd nyujt, a
70/489-4511 -os telefonszamon.

A pélydzatok benyadjtiasanak modja:
¢ Postai tton, a palyazatnak a Szikszéi Kozos Onkormanyzati Hivatal cimére
torténé megkiildésével (3800 Szikszo, Kalvin tér 1. ). Kérjiik a boritékon
feltlintetni a palyazati adatbazisban szerepld azonosité szamot: SZ/2870-
1/2022. , valamint a munkakér megnevezését: titkarsagi igyintézo.
¢ Személyesen: . Borsod-Abauj-Zemplén megye, 3800 Szikszo, Kalvin tér 1.

A palydzati eljards, a palyazat elbirdlisianak modja, rendje:

A kinevezésrol a jegyz6 dont a polgarmester jovahagyasaval. A palyazoé fenntartja magdnak a
palyazati eljaras eredménytelenné nyilvanitasanak jogat.

A pilyazat elbiralisanak hatarideje: 2022. oktéber 28.
A palydazati kiiras tovabbi kizzétételének helye, ideje:

e Szikszd varos honlapja - 2022. oktober 7.
e Szikszo6i Kozos Onkormanyzati Hivatal hirdetétabléja - 2022. oktober 7.



A munkiltatoval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.szikszo.hu honlapon
szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2022. oktober 7.
A palydzati kiirds kozzétevGje a Miniszterelndki Korményiroda. A pélyazati kiiras a

kézigazgatasi szerv altal a Miniszterelnoki Korméanyiroda részére megkiildstt adatokat
tartalmazza, igy annak tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.



