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Intézményi iktatészam: 718,/2025.

ALLASPALYAZAT
HERCEGHALOMI POLGARMESTERI HIVATAL
Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Polgarmesteri referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Titkarsagi feladatok ellatasa.

Herceghalom Kozség Polgdrmestere munkajanak segitése, adminisztrativ és kommunikacios,
operativ feladatok ellatdsa. A polgadrmester és az alpolgarmesterek mellett a személyi titkari
feladatok teljes korti ellatasa.

Képvisel§-testiileti, bizottsagi lilésekre el6terjesztések el6készitése, valamint az iiléseken, illetve
az oOnkormanyzati rendezvényeken valdé részvétel. Kapcsolattartas-levelezés el6készitése,
kommunikacid.

Tovabbi ellatand6 feladatok:
- Telefon - és vendég/ligyfélforgalom intézése, lizenetek atadasa.
- Programok 0sszehangolasa, id6pontok egyeztetése.

- Protokollaris tevékenységek, értekezletek, megbeszélések, egyéb események szervezése,
el6készitése, bonyolitdsdban aktiv részvétel, id6pontok egyeztetése.

- Vendégek, iizleti partnerek fogadasa.

- Polgadrmester részére az iratok el6készitése, utasitds szerint levelek, megkeresések
megirasa, ligyintézése.

- Koordinalas, dnkormanyzati események lebonyolitdsa, kommunikacid, hattéranyagok
el6készitése, megirasa.

- A Herceghalomi Hirmond6 ujsdg megrendelése, szerkesztével vald kapcsolattartas,
honlap, Hirmondé 6nkormanyzati tematikaji anyagok el6készitése.

- Ugyiratkezelés, iktatas.

v

Betoltend6 allas szakmacsoportja: jogi

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintézo

s

Beto6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb

Betoltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas 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 informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): Foglalkoztatas jellege: 4 vagy 8 6ras munkaidé.
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Prébaid6: 6 honap
Jogallas, illetmény és juttatasok:

- A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel6krol
sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény és a Kozszolgalati Szabalyzatban foglalt rendelkezések az
iranyadok.

- Béren kiviili juttatdsok: cafetéria, munkaba jaras tAmogatasa.
A munkakor betolthet6ségének id6pontja: 2025. megbeszélés szerint.
A munkakor a palyazat elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.

Tovabbi elvart kompetenciak:

. ligyfélorientaltsag,

. empatia,

. csapatmunka,

. rugalmassag, eltokéltség,

. j6 fogalmazasi készség, helyesiras.

Feltételek, El6nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag

- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, Fels6foka végzettséghez kotott szakképesités,Jogi egyetem,Féiskola,
igazgatasszervez0, kozgazdasz vagy jogasz.

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Képesitési feltétel: A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési el6irdsairol szo616
29/2012. (I1. 7.) Korm. rendelet 1. melléklet 27. Titkarsagi feladatok.

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

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 jarmiivezet6i engedély kategoéria: B
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Egyéb palyazati el6nyok:
- Jogi, vagy kozgazdasz végzettség,
- Kozigazgatasi alap-, szakvizsga megléte,

- Felhasznaloi szintli MS Office, levelez6 rendszerek, ASP rendszer ismerete,
Exel.

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Probléma-megoldo készség (alap)
- Kommunikacids készség (alap)
- Egytlittm{(ikodés (alap)
- Munkabiras (egyéb)

A palyazat részeként benyujtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
- Harom hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
- Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.05.30. 00:00

Palyazat benyujtasanak modja: « Postai tUton, a palyazatnak a Herceghalom Kozség
Onkorményzatanak Polgadrmesteri Hivatala cimére torténé megkiildésével (2053 Herceghalom,
Gesztenyés ut 13.). Kérjiikk a boritékon feltiintetni a megpdalyazott munkakér megnevezését:
,Polgarmesteri referens”.

. Elektronikus 1dton a  Herceghalomi  Polgadrmesteri  Hivatal részére a
jegyzo@herceghalom.hu email cimre.

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

A palyazati kiirassal kapcsolatban tovabbi informaciét nydjt: dr. Szelenczy Gabriella jegyzd
asszony, a 06-23/530-560-os telefonszamon.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.06.15. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.herceghalom.hu, Polgarmesteri Hivatal
hirdet6tablaja.

Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.06.16.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.04.09.
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A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki 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.

E(AB Kozszolgallas
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