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ALLASPALYAZAT
PETOFIBANYA KOZSEGI ONKORMANYZAT

Pet6fibanyai Polgarmesteri Hivatal

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Igazgatasi ligyintéz6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi Kkor (ellatandé feladatok): 1. Ugykezelési - iktatashoz, postazashoz,
irattarozashoz, selejtezéshez kapcsolodo - feladatok:

Beérkez0 posta atvétele, szignalasra valé el6készitése. Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat
és helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa - fé6szadmra -, az iktatott iratok ligyintézék részére
torténd 4taddsa az ASP szakrendszerben. Ugyiratok kezelésének, irattdrozdsanak és
selejtezésének elvégzése. Egylittm{ikodés az illetékes Heves Megyei Levéltarral. A kikiildend6
napi postardl postakonyv vezetése. Hivatal gépelési feladatainak ellatasa - igény szerint.

2. Vegyes igazgatasi feladatok:

Egyéni jogosultsaga szerint kezeli a VAKIR és egyéb, a feladatkor ellatdsahoz sziikséges
informatikai szakrendszereket, adatokat rogzit, tovabbit, adatszolgaltatasokat teljesit. KCR
jogosultsaggal ellatja a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a birdsagi
végrehajté altal kibocsatott és megkiildott arverési hirdetmények Kkifliggesztésérol,
visszakiildésérdl. Ellatja a termd6fold bérbeadasaval, adasvételével kapcsolatos nyilvantartasi és
hirdetési feladatokat. Ellatja az dtvonalengedélyek kiadasaval kapcsolatos ligyintézdi feladatokat.
Részt vesz az lzletek miikodésével és a vallalkozasokkal, telepengedélyezésekkel kapcsolatos
feladatokban. Vezeti a kozfoglalkoztatottak munkaiigyi nyilvantartasait. Statisztikai
adatszolgaltatasokat készit. Onkormanyzati portal szerkesztése, feltoltése.

3. A testiiletek miikodésével kapcsolatos feladatok

Feladatellatdsaval biztositja a képvisel6-testiilet, a bizottsag, valamint a hivatal miikodéséhez a
technikai feltételeket. Segiti a polgdrmester, az alpolgdrmester, a jegyzé tevékenységét.
Megbizasuk alapjan leiréi feladatokat lat el.

4. Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa. Eb-nyilvantartds vezetése. Hagyatéki eljarassal
kapcsolatos feladatok teljes kord ellatasa. Hagyatéki leltar felvétele és elkészitése. Ado-és
értékbizonyitvany kiallitasa.

Betoltendo allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat
FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

Betdltendd allas ~munkakérének szakteriilete (munkakoércsalad):
Ugyfélszolgalati/tajékoztatasi,Ugyviteli
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Betoltend6 allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formdja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Pet6fibanya

A munkavégzés pontos helye: Pet6fibanya, Banya utca 3. I. emelet 2.a

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A Petéfibanyai Polgarmesteri Hivatal a Képvisels-testiilet
altal l1étrehozott egységes szerv, mely a polgarmester iranyitasaval és a jegyz0 vezetésével latja el
feladatait. A Polgarmesteri Hivatal a sziikséges munkamegosztis és az eredményesebb,
hatékonyabb munkavégzés céljabdl az aldbbi egységekbdl all: Igazgatasi Csoport és Pénziigyi
Csoport. A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6inak munkaideje heti 40 6ra. Munkarendje: hétf6tdl
csiitortokig 7:30-16:00 oraig; pénteken 7:30-13:30 6raig tart.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): 6 honap probaidd, illetmény a Kttv. altal megallapitott bérezés szerint; a
palyazattal kapcsolatos informaci6 kérhet6: dr. Gyiran Viktor jegyz6 Tel.: +36 30 190 0025; +36
37 387 303.; e-mailben: jegyzo@petofibanya.hu

Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- Cselekv@képesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Szamitastechnikai alkalmazasok, érettségi

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 0

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- kozigazgatasi alapvizsga, anyakonyvi szakvizsga, KCR rendszer, VAKIR
szakrendszer ismerete
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A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté informatikai kompetenciak:
- Dokumentumkezel6-iktato - Kozépszint
- Levelezé (pl. Outlook) - Kozépszint
- Szovegszerkesztd (pl. Word) - Kozépszint

- Tablazatkezeld (pl. Excel) - K6zépszint

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:
- Pszichés terhelhetéség (alap)
- Csapatmunka, egylittmiikodés (ligyfélszolgalati)
- Kommunikaci6 (ligyfélszolgalati)

- Szakmaisag, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas
(tigyfélszolgalati)

- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintézéi)

A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
Adatkezelési nyilatkozat

A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz csatolja arroél szél6
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany
Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol
végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

Eddigi munkaviszonyokrél sz6l6 igazolas

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.11.29. 12:00

Palyazat benyujtasanak modja: Postai Gton a 3023 Pet6fibanya, Banya utca 3. szam alatti
Polgarmesteri Hivatal cimére vagy e-mailben a jegyzo@petofibanya.hu cimre megktildve.

A palyazat elbirdlasanak mddja: A palyazatok kiértékelését kovetGen a kivalasztott jeloltek
személyes meghallgatasa, szakmai ismereteinek szintjérol valé tajékozodas.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.12.20. 12:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: https://petofibanya.asp.lgov.hu/

Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.01.01.
Publikalas tervezett idépontja: 2024.10.21.
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A pdlydzati kifrds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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