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ALLASPALYAZAT
MEZOSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
igazgatasi uigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Iktatas, irattdrozas, kimend postakiildemények
kezelése, nyilvantartasok vezetése, testiileti tilés anyaganak el6készitése, testiileti tilésrol késziilt
jegyz6konyvek vezetése és elkészitése, panaszkezelés, polgarmesteri hataskorbe tartozé ligyek
kezelése.

Betoltendd allas szakmacsoportja: adminisztracié

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tigyintézd

Betéltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Ugyviteli
Betoltendé allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 6ra, teljes
munkaidd (heti 40 déra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Mezszentgyorgy

A munkavégzés pontos helye: 8133 Mez6szentgyorgy, Kossuth utca 48.

Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Uzleti ismeretek, tigyvitel és jog, m.n.s., a 29/2012.(111.7.) Korm. rendelet 1. melléklet 14.
pont II. besorolasi osztalyban elvart képesités

- 5. Fels6 kozépfoku szakképesités emelt szint szakképesités,
szakképesités-raépiilés szakképesités fels6fokd szakiranyu szakképzettség technikusi



KOZSZOLGALLAS sorszam: 97087
Intézményi iktatdszam: MSZ/52-2/2025.

szakképzettség, Titkarsagi és irodai munka, a 29/2012.(111.7.) Korm. rendelet 1. melléklet
14. pont II. besorolasi osztalyban elvart képesités

Pdlydzat elbirdldsa soran elényt jelent:

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

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

A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd jarmiivezetdi engedély kategoria: B
Egyéb palyazati el6nyok:

- jogi asszisztensi végzettség

A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd személyes kompetenciak:
- Csapatmunka, egyiittmiikodés (iigyfélszolgalati)
- Digitalis és IKT kompetenciak (ligyintéz6i)
- Elkotelezettség, megbizhatdsag (Etikus magatartas) (egyéb)

- Elvégzett feladatok ellen6rzése, korrigalasa, felel6sségvallalas az elvégzett
munka mindségéért (egyéb)

- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:

motivacios levél
A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz csatolja arrél szél6

nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz
Harom honapnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvany
végzettséget, szakképesitést igazolo okiratok masolata

Eddigi munkaviszonyokroél sz6l6 igazolas

A palyazat benytjtasanak hatarideje: 2025.02.20. 00:00

Palyazat benyudjtasanak médja: Elektronikus uton a jegyz6@mezoszentgyorgy.hu e-mail cimre.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.02.28. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kézzétételének helye: www.mezoszentgyorgy.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.03.01.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.01.27.



KOZSZOLGALLAS sorszam: 97087

Intézményi iktatdszam: MSZ/52-2/2025.

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