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ALLASPALYAZAT

ECSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
palyazatot hirdet Kozszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében

igazgatasi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betodltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): Hazipénztarak kezelése. Iktatas, iratkezeléssel kapcsolatos
feladatok. Hirdetmények, Kifliggesztések dokumentaldsa. Hagyatékkal kapcsolatos iigyintézés.
Képviseld-testiilet mikodésével kapcsolatos feladatok, jegyzOkonyvek elkészitése. Polgarmester és
a jegyz6 munkdjaval kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése. Valasztdssal kapcsolatos
feladatok ellatdsaban valo részvétel. Népesség- nyilvantartassal és a kozponti cimregiszterrel
kapcsolatos feladatok teljes kort ellatasa.

Bet6ltendd allas szakmacsoportja: dnkorméanyzat

Betoltendd allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Ugyviteli

Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas iddtartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 O6ra, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Ecs

Allashirdetd szervezet bemutatisa: Az Ecsi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal, Ecs, Ravazd,
Tarjanpuszta, Veszprémvarsany, Bakonypéterd, Lazi Onkormanyzatok és koltségvetési szerveinek
gazdalkodasi, és igazgatési feladatait latja el. Az allamigazgatasi ligyekben a jegyzdi hataskorben
tartozo eljardsok lefolytatdsa. A jogallasra, az illetmény megallapitdsra és a juttatdsokra
vonatkozdan a kézszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény az iranyado.

A munkaltatoval, allassal kapcsolatos egyéb 1ényeges informécid (pl. jogviszony létesités feltételei;
probaidd; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet honlap cime stb.): dr.
Bertalanné Jozsa Judit jegyz6 06-20-320-6539 ecs-jegyzo@ecsfalu.hu

Feltételek, elonyok

Palyazati feltételek

Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
Biintetlen el6élet
Cselekvoképesség
Magyar allampolgérsag
Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa
Erkolesi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

4. Frettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés felsd kozépfoku
részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku szakképzettség szakképesités specialis
készségfejleszté szakiskolai szakképzettség, Altalanos programok és képzések, m.n.s., kozépfoku
képesités


mailto:ecs-jegyzo@ecsfalu.hu

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 2
Egyéb palyazati feltétel meghatarozésa:
szakmai €s kozigazgatasban szerzett tapasztalat

Pélyazat elbiralasa soran elonyt jelent

A palyazat elbirdlasa soran elnyt jelentd informatikai kompetenciak:
Szovegszerkesztd (pl. Word) - Kozépszint
Levelezd (pl. Outlook) — K6zépszint

A palyazat elbirdlasa soran eldnyt jelentd személyes kompetenciak:
Eljarasrendi ismeretek (ligyintézoi)
Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintézdi)
Szakmaisag, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas (ligyintézoi)
Elvégzett feladatok ellendrzése, korrigaldsa, felelosségvallalas az elvégzett munka mindségéért
(egyéb)
HataridOk betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtandd igazolasok, alatdmaszté dokumentumok:
tényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany
végzettséget, szakképesitést igazolo okiratok masolata

A palyazat benytjtasanak hatarideje: 2023. 09. 21. 00:00

A palyazat elbirdlasdnak modja: személyes interji

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023. 10. 02. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.ecsfalu.hu
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2023. 10. 16.
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