Toétkomlés Varos Jegyzéje

a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet a

Toétkomlosi Polgarmesteri Hivatal
Igazgatasi ugyintézo
munkakor betoltésére.
A kozszolgalati jogviszony idétartama:
Hatarozatlan id6tartamu kozszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé, heti 40 6ra
A kinevezéskor 3 hénap probaidd kikotésére kerul sor.
A munkavégzés helye:
Békés varmegye, 5940 Totkomlods, F6 ut 1.
A munkakor betoltoje altal ellatandé feladatkorok:

A Kkozszolgalati tisztviselOk képesitési elGirasairdl szolo 29/2012. (Ill. 7.) Korm. rendelet 1.
melléklet 27. pontja alatt szerepl titkarsagi feladatkor.

A munkakorhoz tartozé fébb tevékenységi korok, ellatandé feladatok:

- Kbzvetlenll segiti a jegyzd munkajat, végzi a jegyz6 és az aljegyz6 altal rabizott feladatokat.

- Titkarsagi, szervezési feladatok, Ugyiratkezelés.

- A hivatali vezetés napi munkajanak tamogatasa, irodai adminisztracios feladatok ellatasa,
elektronikus Ugyintézési feladatok ellatasa, hataridék nyomon kovetése.

- Kozremilkodik a képviselb-testileti anyagok osszeallitasaban, elbterjesztéseket készit a
feladatkorébe tartozo ugyekben.

- A polgarmester, a jegyzd, a Varosfejlesztési és Pénzlgyi Bizottsag elndkének utasitasara
gondoskodik a Képviselb-testulet és a bizottsag Osszehivasaval kapcsolatos feladatokrél, az
ulések idépontjanak és napirendjének kdzzétételérdl.

- Elkésziti a Keépviselo-testilet és a Varosfejlesztési és Pénzugyi Bizottsag uléseinek
jegyzékonyvét.

- Tovabbitja a Kormanyhivatalhoz az erre a célra megjeldlt irasbeli kapcsolattartasi fellleten a
képviselb-testlleti, bizottsagi Ulésekrdl készult jegyzdkdnyveket €s azok mellékleteit.

- A polgarmester, illetve a jegyz6 altal gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkaltatéi jogkorbdl eredéen
elékésziti a személyzeti dokumentumokat, el6késziti, illetve végrehajta a munkalgyi
intézkedéseket.

- Vezeti a feladatkdrébe tartozd nyilvantartasokat, gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl,
tarolasarol.

- Gondoskodik a jogszabaly szerint vagy munkaltatéi dontés alapjan szikséges
munkaalkalmassagi vizsgalatok elvégzésérél és nyilvantartasarol.

- Adatokat szolgaltat mas hatésagnak, illetve statisztikai jelentésekhez.



Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel6krél szolo
2011. évi CXCIX. toérvény rendelkezései, valamint az egyéb, szervezetre vonatkozé rendelkezések
az iranyadodak.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag;

Cselekvbképesség;

Buntetlen eléélet;

Kozépfoku végzettség — a kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési elbirasairdl szolo
29/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet 1. melléklet 27. pontja alatt szerepld 1. és II.
besorolasi osztalyhoz kapcsolodo végzettségek valamelyike — legalabb kozépiskolai
végzettség;

Felhasznaldi szinti MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete;
Vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

Fels6foku szakiranyu végzettség;

Kobzigazgatasi teruleten szerzett tapasztalat — Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat;
Kobzigazgatasi alap- vagy szakvizsga;

Anyakdnyvi szakvizsga;

ASP rendszerismeret.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Fényképes szakmai dnéletrajz;

Végzettséget igazolo okiratok masolata;

3 honapnal nem régebbi hatdsagi erkolcsi bizonyitvany, vagy igazolas annak
megkéréseérdl;

A palyazo nyilatkozata arrél, hogy a palyazat anyagaban foglalt személyes adatainak
a palyazati eljarassal 0sszefuggd kezeléséhez hozzajarul, azt a palyazati eljarasban
résztvevbk megismerhetik;

A palyazoé nyilatkozata arrél, hogy nem all fenn vele szemben a Kitv. 84-86. §-aban
foglalt 0sszeférhetetlenségi ok, vagy azt a jogviszony létesitését kdvetd 30 napon
belll megszinteti;

A palyazé nyilatkozata arrdl, hogy vallalja az eldirt vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitését.

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakdr legkorabban 2025. szeptember 1. napjatdl tdltheté be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. augusztus 21.

A palyazattal kapcsolatosan tovabbi informaciot dr. Kormanyos Laszld jegyzd nyujt a +36-68-462-
122 (102. mellék) telefonszamon.



A palyazatok benyujtasanak maédja:

e Postai uton, a palyazatnak a Tétkomldsi Polgarmesteri Hivatal cimére torténd
megkuldésével (5940 Totkomlds, F6 ut 1. ).

vagy

e Személyesen: dr. Kormanyos Laszl6 jegyzd, Békés varmegye, 5940 Totkomlds, F6 ut 1.,
,B” épulet.

Kérjuk a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé munkakoér megnevezését:
,lgazgatasi ugyintéz6”.

A palyazat elbiralasa:

A palyazatokrodl a polgarmester egyetértésével a jegyzd dont. A palyazat kiirdja fenntartja a jogot a
palyazati eljaras eredménytelenné nyilvanitasara.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. augusztus 29.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
e Toétkomlds Varos Onkormanyzat hivatalos honlapja (www.totkomlos.hu) — 2025. augusztus
5.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.totkomlos.hu honlapon
szerezhet.



