KOZSZOLGALLAS sorszam: 100172

Intézményi iktatdszam: HER/717/2025.

ALLASPALYAZAT
HERCEGHALOMI POLGARMESTERI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Titkarsagi el6ado

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): A Polgarmesteri Hivatal ligyfélszolgalati feladatainak
ellatasa.

A munkakorhoz tartozo f6bb tevékenységi korok:

- Ugyiratkezelés, iktatas, irattarozas,

- Statisztikak készitése,

- Postazasi feladatok,

- KCR rendszer vezetése, hdzszamok kiadasa,

- Behajtasi engedélyek kiadasa,

- Szerz6dések, bérleti szerzédések nyilvantartdsanak vezetése,
- Népességnyilvantartas vezetése, azzal kapcsolatos feladatok,

- Hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasaval kapcsolatos feladatok.

Képesitési feltételek: A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési el6irdsairol szolé 29/2012. (111 7.)
Korm. rendelet 1. melléklet 27. Titkarsagi feladatkor

Betoltendo allas szakmacsoportja: iigyfélszolgalat
FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Beto6ltend6 allas munkakoérének szakteriilete (munkakércsalad):
Ugyfélszolgalati/tajékoztatasi

Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatdas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Herceghalom
A munkavégzés pontos helye: Pest varmegye, 2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 13.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.):
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Jogallas, illetmény és juttatasok:

- A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel 6krol
sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény és a Kozszolgalati Szabalyzatban foglalt rendelkezések az
iranyadok.

- Béren kiviili juttatdsok: cafetéria, munkaba jaras tAmogatasa.

A munkakor a palyazat elbiralasat kovetéen azonnal bet6lthetd. Probaidé: 6 hénap.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- Cselekv@képesség
- Magyar allampolgarsag

- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Legalabb érettségi végzettség.

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Legalabb értettségi végzettség.

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezet6i tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté jarmiivezet6i engedély kategoria: B
Egyéb palyazati el6nyok:

- Anyakonyvvezet6i szakképesités,

- Kozigazgatasi alap-, szakvizsga megléte,

- Felhasznalé6i szinti MS Office, levelez6 rendszerek,

- ASP rendszer ismerete, Exel.

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:

- Onallésag (alap)
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- Egytlittm{ikodés (alap)
- Kommunikacié (ligyfélszolgalati)
- Elkotelezettség, megbizhatosag (Etikus magatartas) (egyéb)
- Szakmai lojalitds (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

- Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.03.10. 00:00

Palyazat benyujtasanak médja: ¢ Postai tUton, a palyazatnak a Herceghalom Kozség
Onkormanyzatanak Polgdrmesteri Hivatala cimére torténd megkiildésével (2053 Herceghalom,
Gesztenyés ut 13.). Kérjik a boritékon feltiintetni a megpalyazott munkakdér megnevezését:
,»Titkarsagi el6ado”.

. Elektronikus tdton a  Herceghalomi  Polgadrmesteri  Hivatal részére a
jegyzo@herceghalom.hu email cimre.

. Személyesen: Herceghalom Polgarmesteri Hivatal 2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 13.

A palyazat elbiralasanak mddja: A palyazati kiirassal kapcsolatban tovabbi informaciot nyujt:
dr. Szelenczy Gabriella jegyzé asszony, a 06-23/530-560-0s telefonszamon.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.03.14. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.herceghalom.hu
Allas tervezett betéltésének idépontja: 2025.03.17.

Publikalas tervezett id6pontja: 2025.02.27.

A pdlydzati kifrds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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