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KOZIGALLAS

Dunaszegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

a "Kbézszolgalati tisztvisel6krdl szold" 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Dunaszegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

igazgatasi el6ado
munkakér betdltésére.
A koézszolgalati jogviszony id6tartama:
hatarozott idej(i 2016. december 31 —ig tarté kézszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Gy6ér-Moson-Sopron megye, 9174 Dunaszeg, Orszagut utca 6.

A koézszolgalati tisztviselok képesitési eléirasairol szolé 29/2012. (lll. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betdltoje altal ellatando feladatk6rok:

I/1 Bellugyi igazgatasi feladatok; I/7 Gyamugyi és gyermekvédelmi igazgatasi feladatok;
I/10 Ipari és belkereskedelmi igazgatasi feladatok; 1/11 Kérnyezetvédelmi igazgatasi
feladatok; 1/16 Pénzlgyi igazgatasi feladatok; 1/18 Szocialis igazgatasi feladatok; 1/22
Titkarsagi, testileti feladatkér; 11/1 Foglalkoztatassal kapcsolatos humanpolitikai,
valamint munkaugyi feladatok

Ellatando feladatok:

6nkormanyzati rendeletekkel és szabalyozasokkal kapcsolatos feladatok, kdzzétételi
feladatok, szocialis tipusu eljarasok soran ellatandé feladatok, nyilvantartas vezetési
és informaciés feladatok, hagyatéki és pothagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok,
képviselb-testileti Ulések el6készitesével és jegyz6kényvezésével kapcsolatos
feladatok, iktatassal és Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok, népesség- és
lakcimnyilvantartasi feladatok, kézfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
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A munkakoérhéz tartozo fobb tevékenységi kérok:

iktatas, Ugyiratkezelés, telepilési tamogatasok, anyakdnyvi igazgatas, népesség- és
lakcimnyilvantartas, hagyatéki Ggyek, gyamigyi és gyermekvédelmi feladatok,
kézfoglalkoztatashoz kapcsoldédd Ugyek, kereskedelmi hatésagi ugyek, jegyzéi
hataskérbe tartozé hatésagi tigyek

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kézszolgalati tisztvisel6k
jogallasardl szold" 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

Cselekvbkeépesseég,

Biintetlen el6élet,

Kdzépiskola/gimnazium, érettségi és a feladat ellatasahoz szilkséges,
jogszabalyban elirt képesités,

Allamigazgatasi tapasztalat, &nkormanyzati munkakérben szerzett
tapasztalat - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

Felhasznaldi szintl Informatikai rendszerismeret,

Felhasznaldi szintl Levelezé rendszerek (LotusNotes, Outlook),
Felhasznaldi szintl Internetes alkalmazasok,

Felhasznal6i szintli MS Windows NT/2000/XP,

Gyakorlott szinti MS Office (irodai alkalmazasok),
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

won Lo LN LN LN

LN LN LN LN LN LN

Féiskola, igazgatasszervezd,

Onkormanyzati munkakérben szerzett tapasztalat - Legalabb 3-5 év szakmai
tapasztalat,

Onkormanyzat altal hasznalt szakrendszerek ismerete (PTR, TEVADMIN,
FOKA stb.) - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
§
§

won

§ ECDL

§ Anyakoényvvezetdi szakvizsga

§ Kobzigazgatasi szakvizsga

§  Onkormanyzati pénzigyi-szamviteli ismeretek

Elvart kompetenciak:

Kivalo szintl egyuttmiikddeési és kapcsolatteremtd készség,
Kivald szint(i 6nalld, pontos, preciz és gyors munkavégzeés,
Kivalé szint(i terhelhetéség,

J6 szint( stressztlrd képesseg,

Kivalo szint(i rendszerszemlélet,

Kivald szint(i kommunikacios készseg,

LN LN LoD LN LN LN
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A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

§ motivaciés levél

§ szakmai dnéletrajz

§ vegzettséget igazold okiratok masolata

§ harom hdénapnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvany

§ a palyazé nyilatkozata arra vonatkozéan, hogy a palyazati anyagaban foglalt
személyes adatainak a palyazati eljarassal &sszefiiggésben szikséges
kezeléséhez hozzajarul

A munkakér betélthetéségének idépontja:
A munkakér a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betélthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2015. junius 1.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét dr. Szigethy Balazs jegyzé
nyujt, a 20/259-6737 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak moédja:

§ Postai Uton, a palyazatnak a Dunaszegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal cimére
térténé megkuldésével (9174 Dunaszeg, Orszagut utca 6. ). Kérjik a
boritékon feltlintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot:
1/1320/2015. , valamint a munkakér megnevezését: igazgatasi eléado.

vagy

§ Elektronikus uton dr. Szigethy Balazs jegyzd részére a jegyzo@dunaszeg.hu
E-mail cimen keresztll

§ Személyesen: dr. Szigethy Balazs, Gyér-Moson-Sopron megye, 9174
Dunaszeg, Orszagut utca 6. .

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2015. junius 5.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

§ Dunaszegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal honlapja - www.dkoh.hu - 2015.
majus 18.

§ Dunaszeg kézség honlapja - www.dunaszeg.hu - 2015. majus 18.

§ Dunaszegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Facebook oldala - 2015. majus 18.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A palyazati kiirasban szereplé id6étartam  munkaltatéi dbéntés alapjan
meghosszabbodhat vagy hatarozatlan idére valtozhat. A munkaltaté probaidd
megallapitasara vonatkozd jogat fenntartja.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.dkoh.hu honlapon
szerezhet.
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