KOZIGALLAS

Tarnamérai Kézés Onkormanyzati Hivatal

a "Kbzszolgalati tisztvisel6krdl szol6" 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1)
bekezdése alapjan
palyazatot hirdet
Tarnamérai Ko6zés Onkormanyzati Hivatal
titkarsagi és igazgatasi ugyintézo
munkakor betoltésére.
A kozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kdzszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Heves megye, 3368 Boconad, Szabadsag tér 1.
Ellatandé feladatok:
Altalanos titkarsagi, tigyviteli, Ggyiratkezelési feladatok, altalanos igazgatasi
feladatok, anyakonyvi igazgatas, szocialis és gyermekvédelmi igazgatasi
feladatok, népesség-nyilvantartasi feladatok, kereskedelmi igazgatasi
feladatok
A munkakorhoz tartozé fobb tevékenységi korok:
Altalanos igazgatas, anyakonyvi igazgatas, szocidlis- és gyermekvédelmi
igazgatas, kereskedelmi igazgatas, titkarsagi feladatok ellatasa, képvisels-

testlleti Ulések el6készitése, jegyz6kdnyvek vezetése, Ugyiratkezelés,
iktatas.



Jogallas, illetmény és juttatasok:

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

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

Cselekvoképesség,

Biintetlen el6élet,

Kdzépiskola/gimnazium, az ellatandé feladatok valamelyikéhez
kapcsolddo a kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési elbirasairol
sz016 9/2012.(111.07.) Korm. rendeletben meghatarozott szakmai
képzettség,

e Gyakorlott szinti MS Office (irodai alkalmazasok),

o Gyakorlott szintl Levelez6 rendszerek (LotusNotes, Outlook),

e Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
e helyi 6nkormanyzatnal szerzett - Legalabb 1-3 év szakmai
tapasztalat,
e  Anyakonyvi szakvizsga
e Kozigazgatasi alapvizsga

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e A palyazdé szakmai életutjat részletesen bemutatd fényképes
onéletrajz a 45/2012.(111.20.) Korm. rendelet 1. sz. melléklete
szerint.

e Az iskolai végzettséget és a palyazati feltételeknek vald
megfelelést tanusité dokumentumok hiteles masolata.

e Adatkezelési nyilatkozat arrol, hogy a palyazat elbiralasaban
résztvevok a palyazat tartalmat megismerhetik.

e Harom honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany.

A munkakor betoltheté6ségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2017. augusztus 21. napjatol tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. augusztus 15.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét Dr. Holl6 Agnes
aljegyz6 nyujt, a 36/484-055 -os telefonszamon.



A palyazatok benyujtasanak maédja:
e Postai uton, a palyazatnak a Tarnamérai K6z6s Onkormanyzati
Hivatal cimére térténé megkiildésével (3284 Tarnaméra, Arpad utca 6.).
Kérjuk a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé
azonosité szamot: TAR/1104/2017 , valamint a munkakor
megnevezéset: titkarsagi és igazgatasi ugyintézé.
e Személyesen: Vargané Toth Marta jegyz6, Heves megye, 3284
Tarnaméra, Arpad utca 6. .

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak maédja, rendje:

A palyazatokrol a benyujtasra el6irt hataridét kovetdé 3 napon beldl
Tarnaméra kozség jegyz6je dont a Boconadi Kirendeltség vezetd aljegyz6
és Boconad Kozség Polgarmestere véleményének kikérésével. A palyazat
Kiiroja a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. augusztus 18.



