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ALLASPALYAZAT
SZIGETVARI POLGARMESTERI HIVATAL
Titkarsagi Osztaly
palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony {Kttv.} keretében
Irattari iigyintézd, iigykezel6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok}: A Hivatal iratkezelési feladatainak (érkeztetés,
iktatas, irattarozas, postazas) ellatasa. Kiemelkedden fontos feladata az ASP iratkezeld rendszer
teljeskord kezelése, hasznélata.

Betéltend6 allas szakmacsoportja: énkormanyzat

FEOR besorolas: 4190 Egyéh, mashova nem sorolhaté irodai, ligyviteli foglalkozdsi
Betiltendd allas munkakérének szakteritlete (munkakodrcsalad): Ugyviteli
Betodltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatdrozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaidé

Munkavégzés helye: Szigetvar

Allashirdetd szervezet bemutatdsa: Szigetvari Polgarmesteri Hivatal a munkdltaté, 7900
Szigetvar Zrinyi tér 1. szam alatt

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feitételei; probaids; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A pilyazati kifrdssal kapcsolathban tovdbbi informdciét Miklds Zsolt
humanpolitikai {igyintézé nydjt a +36 73 514-336 telefonszidmon.

Feltételek, Elonyok
Padlydzati feltételek:
Jogallasbél fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen eldélet
- Cselekviképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzetiség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoki szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoki
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szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolal szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- 6 honap probaidé vallalasa

- A pélyazo nyilatkozata arra vonatkozdan, hogy vele szemben a Kttv. 85-87.-
a szerinti dsszeférhetetlenség nem all fenn.

- A palyazd vallalja, hogy az allas betdltését6l szimitott 6 honapon belil,
sikeres {igykezeldi alapvizsgat teljesit.

Palyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A pdlyazat elbirdldsa sordn eldnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati elényok:

- iratkezelési tapasztalat

- ASP iratkezeld rendszer ismerete

- 06nallé, preciz, gyors munkavégzés

- MS Office ismeretek

A palyazat részeként benytijtandé igazolasok, alatimaszté dokumentumok:
- motivacios levél
- fényképes énéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Harom hénapnal nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany
- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

- Eddigi munkaviszonyokrél szd6lé igazolds

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.03.03. 00:00

Palyazat benyhjtasanak médja: A pdlyazat beaddsidnak médja: postai aton, a Szigetvari
Polgarmesteri Hivatal cimére térténs megkiildésével (7900 SZIGETVAR, Zrinyi tér 1.). Kérjiik a
boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot: 01-4/349-1/2025,
valamint a munkakoér megnevezését: irattiri ligyintézé, ligykezelé. Személyesen: Szigetvari
Polgdrmesteri Hivatal; Miklés Zsolt humdénpolitikai (igyintézd, Baranya Varmegye, 7900
SZIGETVAR, Zrinyi tér 1.

A palyazat elbirdlisanak médja: A biralatot 3 tagl bizottsag végzi. A kiiré fenntartja maganak a
jogot a palyazat eredménytelenné nyilvanitasara. A palyazat elbiralasarél az elbiraldst kévet6en
minden palyazé irasban értesitést kap.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.03.14. 00:00
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A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.szigetvar.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.04.01.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.02.17.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelndki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kifrds a
kozigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.

| Kbzszolgallas
\







