Taszari Polgarmesteri Hivatal
a kbzszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyézatot hirdet titkarsagi ligyintézé munkakér betdltésére.

A kodzszolgalati jogviszony id6tartama: hatarozatlan idej(i kozszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidd
A munkavégzés helye: Somogy megye, 7261 Taszar, Lakotelep 8.
A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elGirasairél sz6lé 29/2012. (lil. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakér betdltéje altal ellatandé feladatkorok:
1. sz. melléklet 27. pontja Il. besorolasi osztalyban, titkarsagi feladatkér
Ellatandé feladatok:
A képviselb-testlilet és a bizottsagok Uléseinek eldkészitése, jegyzékoényvek vezetése. A
képvisel6-testileti déntések nyilvantartasa, végrehajtasuk figyelemmel kisérése. A KSH és a
kdzponti informacidés rendszerekben az adatszolgaltatasok teljesitése, statisztikak elkészitése.
Ugyiratkezelési feladatok (postabontas, iktatas, irattarozas) ellatasa.
A munkakdrhoz tartozoé f6bb tevékenységi kordk:
Az o6nkormanyzat mikédéséhez kapcsolodd adminisztrativ feladatok. A hivatal altalanos
titkarsagi feladatainak ellatasa. Ugyiratkezelés. Adatszolgaltatas.
Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kdzszolgalati tisztviseldkrél szolo
2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései az iranyadok.
Palyazati feltételek:
§ Magyar allampolgarsag,
§ Cselekvéképesseég,
§ Bintetlen eléélet,
§  Kobzépiskola/gimnazium,
A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
§  Onkormanyzati hivatalban szerzett legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
§ Felhasznaléi szintli MS Office (irodai alkalmazasok),
§ ECDL
El6nyt jelenté kompetenciak:
§  Onall6 és pontos munkavégzés.
A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
iskolai végzettséget igazold okiratok masolatai,
3 hénapnal nem régebbi hatésagi erkolcsi bizonyitvany,
fényképes szakmai 6néletrajz a 45/2012.(111.20.) Korm. r. 1. sz. mell. szerinti tartalommal,
nyilatkozat arrél, hogy a pélyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal dsszefliggésben szlkséges kezeléséhez hozzajarul,
nyilatkozat a Kttv. szerinti 6sszeférhetetlenségrol.
A munkakdr betdlthetéségének idépontja:
A munkakdr legkorabban a palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal betélthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. februar 24.
A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informéciot Keszthelyi Tiborné jegyzé nyujt, a
30/6854641-o0s telefonszamon.
A palyazatok benyuijtasanak madja:
=  Postai Gton, a palyazatnak a Taszari Polgarmesteri Hivatal cimére térténé megkuldésével
(7261 Taszar, Lakotelep 8. ). Kérjuk a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé
azonosité szamot: 608/2017. , valamint a munkakér megnevezését: titkarsagi tigyintézé.
= Szemelyesen: Keszthelyi Tiborné , Somogy megye, 7261 Taszar, Lakotelep 8. .
A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak madja, rendje:
Az érvényes palyazatokrél a polgarmester egyetértésével a jegyzé dont. A jegyz6 szikség
esetén meghallgatja a jeldlteket és ezt kévetéen dént a benyujtott palyazatokrol.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. februar 28.
A palyazati kiiras tovabbi kdzzétételének helye, ideje:
»  Taszari Polgarmesteri Hivatal hirdetétablaja, www.taszar.hu és www.kozigallas.hu
2017. februar 10.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A koztisztviseldi jogviszony 6 hénapos probaidé kikotésével létesithetd. A palyazat kiirdja a
palyazat eredménytelenné nyilvanitas jogat fenntartja.
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