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ALLASPALYAZAT
ZALASZENTGROTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Miiszaki Osztaly
palyazatot hirdet Kézszolgilati jogviszony (Kttv.) keretében

ligyintézo

Munkakér/feladatkor betdltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Az 6nkormanyzati feltjitdsokkal, karbantartisokkal,
beruhazasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése, az Onkormdinyzati vagyon kezelésével és
hasznositasaval kapcsolatos feladatok elvégzése, szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése;
dokumentumok szerkesztése; iratok, levelek el6allitisa, szerkesztése, sokszorositisa,
tovabbitasa; {igyvitellel kapcsolatos adminisztracidos feladatok elvégzése; a koézmunka
programhoz kapcsoléddan szervezési-elszdmolds feladatok segitése, TAKARNET rendszer
kezelése; elektronikus és papiralapti dokumentumok és nyilvantartasok kezelése; kapcsolattartas
a szolgaltatokkal; igazolasok el8készitése, kozremiikddés a Miiszaki Osztaly feladatkdrébe tartozé
feladatok elladtasdban; postazasi feladatok; eldterjesztések eldkészitésében vald kozremiikodés,
bizottsagi iiléseken valo részvétel és jegyz6konyv vezetése,, iktatissal, irattirozassal kapcsolatos
feladatok ellatésa.

Betbltendd allas szakmacsoportja: adminisztracio,miiszaki
FEOR besorolas: 4112 Altalanos irodai adminisztrator

Betoltendd allas munkakdrének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb

7 ¢

Betoltendé allas jogviszonya: Kézszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 o6ra,
Altalanos, Teljes munkaidé

Munkavégzés helye: Zalaszentgrét

Allashirdeté szervezet bemutatiasa: A Zalaszentgréti Koézés Onkorményzati Hivatal
Zalaszentgrot Varos, Tekenye és Zalavég Kozség igazgatasi feladatait ellaté koltségvetési szerv,

amely 2013. méarcius 01-jén kezdte meg a miikodését.

A munkaltatéval, dllassal kapcsolatos egyéb 1ényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, speciilis adatvédelmi tajékoztatis, szervezet
honlap cime sth.): A palyazat kiir6ja fenntartja a jogot, hogy a palyazati eljarast indokolas nélkiil
visszavonja, vagy eredménytelennek nyilvanitsa. A palyazat kiirdja beérkezettnek tekinti a

palyazatot, ha az a benytijtasra nyitva 4116 hatdrnapon 10:00 éraig igazolhaté modon megérkezik,
vagy személyesen atadasra keriil. Az eredményteleniil palyazdk részére a benyijtott palyazati
dokumentdcid visszakiildésre keriil. A palyazatot személyesen vagy postai (iton lehet benytjtani
a Zalaszentgroti K6zos Onkormdanyzati Hivatal részére.

Feltételek, Elényok
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Pdlydzati feltételek:

Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen elélet
- Cselekviképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoki szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoki
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, a 29/2012. (I11.7.) Korm. r. 1. mellélet 27. pontja szerinti végzettség az
[. vagy Il. besorolasi osztilyban

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:

A palyazat elbiraldsa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A pdlyazat elbiridlasa soran el6nyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
A palyazat elbirildsa soran elényt jelent6 személyes kompetenciik:
- Onallésag (alap)
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Szakmaisag, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas (ligyintézdi)
- Ugyiratkezelési ismeretek (iigyintéz6i)

- Terhelhetdség (egyéb)

A palyazat részeként benytijtandé igazolisok, alatimaszté dokumentumok:

motivacids levél

fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
Adatkezelési nyilatkozat

Harom hénapnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvany

Hozz4jarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrél

szakmai gyakorlat hitelt érdemld igazolasa

végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasinak hatarideje: 2024.08.23. 10:00
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A pélyazat elbiralasanak médja: A beérkezett palyazatokrdl - a palyazék személyes

meghallgatésa alapjin- a polgdrmester egyetértésével a jegyz6 dont. A kinevezés a Kttv, 46. § (1)
bekezdése alapjan 6 hénapos prébaidé kikotésével jon létre.

A pélyazat elbiralasinak hatarideje: 2024.08.31. 00:00

A pélyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.zalaszentgrot.hu
Allas tervezett betéltésének idépontja: 2024.09.01.

Publikalis tervezett idopontja: 2024.08.05.

A palydzati kiirds kézzétevije a Minisztereln6ki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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