Tiszafiiredi Polgarmesteri Hivatal

a "Kozszolgalati tisztviselokrdl szolo" 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Tiszafiiredi Polgarmesteri Hivatal

személyi asszisztens
munkakor betoltésere.

A kozszolgilati jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji k6zszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Jasz-Nagykun-Szolnok megye, 5350 Tiszafiired, F6 utca 1.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl sz6lé6 29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakér betoltoje altal ellatando feladatkorok:

1.sz. melléklet 22. Titkarsagi, testiileti feladatkor
A munkakirhioz tartozé fobb tevékenységi kérik:

Kezeli a titkarsagra bejové telefonokat, faxokat, e-maileket. Szervezi és eldkésziti a
polgarmester és a jegyz6 hivatalos leveleit. Szervezi a polgarmester programjait, koordinalja a
hivatalos elfoglaltsagait, idobeosztdsat.Kézremiikodik a képvisels testiilet és a bizotisag
liléseinek eloterjesztéseinek elGkészitésében. Adatot szolgaltat a tarshatosigok és a
kormanyhivatal részére. Kozremilk6dik a hatdrozatok végrehajtasaban. Nyilvantartasok
vezetése. Részt vesz a képviseld testiilet, bizottsagok iilésein. Protokoll feladatokat lat el.

Jogallas, illetmény és juttatasok:



A jogallasra, az illetmény megallapitdsira és a juttatasokra a "Kozszolgalati tisztviselok
Jjogallasarél széle" 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a(z) Polgarmesteri Hivatal
szabalyzatdnak rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsig,

Cselekvoképesség,

Biintetlen eloélet,

Kozépiskola/gimnazium, kozépiskolai végzettség és kdzgazdasagi szakképesités,
kézgazdasagi szakkozépiskolai altalanos ligyintézd titkar(menedzserasszisztens)
szakképesités,,

A palyazat elbirilasanal elonyt jelent:

Foiskola, Igazgatasszervezd, jogasz szakkképzettség, fiskolai szintli igazsagiigyi
ligyintézd szakképzettség kozigazgatasban szerzett - Legalédbb 1-3 év szakmai
tapasztalat,

kozigazgatasben szerzett - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

Idegen nyelv ismerete

Elvart kompetenciak:

Kivalé szintl szobeli és irasbeli kommunkiacid,,
Kivalé szintd precizitas,

A palyizat részeként benyujtandd iratok, igazolasok:

Iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok masolata

A palyazo nyilatkozata arra vonatkozdan, hogy hozzajarul a palyazat tartalmanak
€s személyes adatainak a palyazat elbiralasiban résztvevok altali megismeréséhez
a 45/2012.(111.20.) Korm.rendelet 1.sz. mellékletében meghatarozott formatumban
benyujtott énéletrajz

3 honapnél nem régebbi erkdlesi bizonyitvany, vagy annak megkeresését igazold
szelvény

A munkakér betdlthetéségének idopontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal betslthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2015. januar 30.

A pélyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Ujvari Imre nyujt, a 59/510-515 -os
telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:

Postai uton, a palyazatnak a Tiszafiiredi Polgarmesteri Hivatal cimére torténd
megkiildésével (5350 Tiszafiired, F6 utca 1. ). Kérjitk a boritékon feltiintetni a
palyazati adatbazisban szerepld azonosité szamot: 14013/2014 , valamint a
munkakdr megnevezését: személyi asszisztens.



* Szemelyesen: Hegedilis Andrea, Jasz-Nagykun-Szolnok megye, 5350 Tiszafiired,
Fé uteca 1. .

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralisanak moédja, rendje:

A palyazatokat a Tiszafliredi Polgarmesteri Hivatal helyettes jegyz6je biralja el. A nyertes
palyazé kinevezése Tiszaflired Viros Onkormanyzat polgarmesterével egyetértésben torténik.
A munkiltatéi jogkor gyakorldja 6 hénap probaidot kot ki. A palyazat kiirdja fenntartja
maganak a jogot arra, hogy a palyazatot eredménytelennek nyilvanitsa és ismételten
gondoskodjon annak kiirasarol.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2015. februar 10.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
*  www.tiszaflired.hu - 2014. december 23.

A munkiltatéval kapesolatban tovibbi informaciot a www.tiszafured.hu honlapon
szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2014. december 23.
A palyazati kiiras kdzzétevije a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI). A palyazati kiiras a

kozigazgatasi szerv altal az NKI részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaeért a palydzatot kiir6 szerv felel.



