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Intézményi iktatdszam: bal/580,/2023.

ALLASPALYAZAT
BALATONFUZFOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
igazgatasi és adminisztracios ligyintéz6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Balatonf{izf6i Kozés Onkormanyzati
Hivatal/Balatonf(izf6 Varos Onkormanyzata postai kiilldeményeinek postai atvétele, feladasa;

Ugyiratok koordinacidja az iktat6 és az tigyintéz6k kozott;

Ellatja a beérkezd és kimend postak iktatasi, irattarazasi és selejtezési feladatait az ASP.IRAT
rendszerben a sajat valamint a M{iszaki Csoport, az informatikai tigyintézd, a Pénziigyi Csoport és
a f6épitész feladatkorébe tartozo ligyek, valamint az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos iigyek
vonatkozasaban;

Gondoskodik a jogszabaly altal el6irt, hirdetmények kifiiggesztésével és kezelésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol;

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 d6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Balatonf(izf6

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Az 4llas 6 honap prdobaidé kikotésével tolthetd be. A palyazat kiir6ja fenntartja
jogat a palyazati eljaras indokolas nélkiil torténd eredménytelenné nyilvanitasara.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség

- Magyar allampolgarsag
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- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

Elvart végzettség/képesités:

- Kozépfok, Altalanos képzési programok, tovabb nem bonthaté,
kozépiskolai érettségi bizonyitvany

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 2
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Kozépfoku végzettség

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

A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- ,Kozponti Cimregiszter Rendszer” (KCR) alkalmazasanak ismerete,
gyakorlati tapasztalat

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté informatikai kompetenciak:
- Adatbaziskezel6 (pl. Access) - Halad6 szint
- Dokumentumkezel6-iktatd - Haladé szint
- Levelezé (pl. Outlook) - Haladé szint
- Szovegszerkesztd (pl. Word) - Haladé szint
- Tablazatkezeld (pl. Excel) - Halad6 szint

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:
- Csapatmunka, egytittmiikodés (ligyfélszolgalati)
- Eljarasrendi ismeretek (ligyintéz6i)
- Elkotelezettség, megbizhatosag (Etikus magatartas) (egyéb)
- Aktivitas, reagalas (egyéb)

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

A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
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- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazé a palyazathoz csatolja arrél szo6lo6
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

- 3 honapndl nem régebbi erkélcsi bizonyitvany

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.04.24. 00:00

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.04.28. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: Balatonf(izf6 varos honlapja
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.05.02.

Publikalas tervezett idépontja: 2023.04.04.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kézigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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