KOZSZOLGALLAS sorszam: 104815

Intézményi iktatészam: V/3032/2025.

ALLASPALYAZAT
VELENCEI POLGARMESTERI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Titkarsagi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): - Hatosagi eljaras lefolytatasa onkormanyzati
kintlévGségek behajtasa irant

- Polgarmesteri Hivatal szabalyzatainak feltilvizsgalata, aktualizalasa

- Onkormanyzat 4ltal kotott szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 4112 Altalanos irodai adminisztrator

Betoltendd allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Velence
A munkavégzés pontos helye: Velence, Tépart utca 26.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A Velencei Polgarmesteri Hivatalban a 2025. évi illetményalap 6sszege 60.000
Ft. A munkaltaté a torvény altal meghatarozott illetménykiegészités mellett munkaba jarasi
tdmogatast, béren kiviili juttatast és egyéb, a mindenkori Kozszolgalati Szabalyzatban
meghatarozott juttatisokat biztosit. ¢« A palyazatot elektronikus uton Hencs Fanni Agnes
humanpolitikai szakreferens részére a hencs.fanni@velence.hu E-mail cimen keresztiil lehet
benyujtani. Kérjik feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot: V/
3032/2025., valamint a munkakor megnevezését: Titkarsagi ligyintézé A dontéshozo fenntartja
maganak a visszavonads, valamint a palyazati eljaras eredménytelenné nyilvanitasanak jogat.

Feltételek, Elonyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kévetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa
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- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, 29/2012. (IIl. 7.) Korm. rendelet 1. melléklet 14. pontja - hatdsagi
feladatkor

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Fels6oktatasban szerzett kozszolgalati, gazdasagtudomanyi,
természettudomanyi, bolcsészettudomdanyi, tarsadalomtudomanyi, hittudomanyi, jogi,
miiszaki szakképzettség; vagy felsGoktatasban szerzett szakképzettség és informatikai,
tgyviteli, kozgazdasagi, kozszolgalati, jogi szakképesités, vagy kormanyablak ligyintéz6i
vizsga.

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- kozigazgatasi alap/szakvizsga

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Felel6sség-vallalas (alap)
- Egytlittm{ikodés (alap)
- Eljarasrendi ismeretek (ligyintéz6i)

- Elvégzett feladatok ellendrzése, korrigalasa, felel6sségvallalas az elvégzett
munka min6ségéért (egyéb)

- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
Harom hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany

Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.04.17. 00:00

A palyazat elbirdlasanak mddja: A kiirasban megjelolt feltételeknek megfelelé palyazatok
eldsziirését kovetden Kkeriil sor a palyazok személyes meghallgatasara. A palyazatok elbiralasarol
a polgarmester egyetértésével a jegyz6 dont. A kinevezéskor 6 honap probaidé keriil kikotésre.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.04.30. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.velence.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.05.05.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.03.31.

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