KOZSZOLGALLAS sorszam: 146088

Intézményi iktatészam:

ALLASPALYAZAT
PUSZTASZABOLCSI POLGARMESTERI HIVATAL
Hatésagi Osztaly
palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében

Igazgatasi-szervezési el6ado

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Altalanos igazgatasi feladatok ellatasa.

A hivatali vezetés napi munkajanak tAmogatasa, hatarid6k nyomon koévetése, betartasa.
Elektronikus és papiralapi dokumentumok kezelése.

A Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos feladatok el6készitése.

ElGterjesztések készitése.

Jegyz6konyvek, hatarozati kivonatok elkészitése, feltoltése, atadasa az érintettek részére.
Rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa és feltoltése.

Kapcsolattartas a Kormdanyhivatallal, Torvényességi Felligyelettel.

A tevékenységi korbe tartozo jogszabalyok folyamatos kovetése.

ASP, MIKROVOKS, LOCLEX rendszerek felhasznaloi szintli ismerete és hasznalata elényt jelent.

Betoltendo allas szakmacsoportja: dnkormanyzat

FEOR besorolas: 3659 Egyéb hatdsagi ligyintézd

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Hatdsagi jogalkalmazasi
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formdja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 d6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Pusztaszabolcs

A munkavégzés pontos helye: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei ut 2.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A kinevezésre 6 hdnapos probaid6 kikotésével keril sor a Kttv. 46. § (1)
bekezdése alapjan. A palyazat eredményérol a palyazé e-mailen vagy telefonon értesiil. A palyazat
kiiroja a visszavonas, valamint a palyazat eredménytelenné nyilvanitas jogat fenntartja.

Feltételek, E16nyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
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- Biintetlen el6élet

- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, 29/2012.(111.7.) Korm. rendelet 1 sz. melléklet, 14. Hatdsagi
feladatkorben meghatarozott szakképzettség

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 3
Elvart vezetdéi tapasztalat idétartama (év): 0
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Onkormanyzatnal szerzett tapasztalat

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- ASP, MIKROVOKS, LOCLEX rendszerek felhasznal6i szintii ismerete

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté informatikai kompetenciak:
- Levelez6 (pl. Outlook) - Kdzépszint
- Szovegszerkesztd (pl. Word) - K6zépszint

- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - K6zépszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Hatékony munkavégzés (alap)

- Elvégzett feladatok ellen6rzése, korrigalasa, felel6sségvallalas az elvégzett
munka mindségéért (egyéb)

- Fejl6dés igénye, liteme (egyéb)
- Hataridék betartasa (egyéb)
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A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- részletes szakmai 6néletrajz
- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.03.18. 23:00

Palyazat benyujtasanak modja: A palyazatok benyudjtasanak moddja elektronikusan a
munkaugy@pusztaszabolcs.hu cimre, a palyazat iktatdszamanak megjelolésével.

A palyazat elbiralasanak mddja: A palyazatokat a Pusztaszabolcsi Polgarmesteri Hivatal
Jegyz6je biralja el.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.03.20. 12:00
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2026.03.23.
Publikalas tervezett idépontja: 2026.03.05.

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