KOZIGAZGATASI

INTEZET KOZIGALLAS

Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal

7z

a "Kozszolgalati tisztvisékrol sz6lo" 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekegdé
alapjan
palyazatot hirdet

Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal

iktato - kbzszolgalati igykezed
munkakor betoltésére.
A kozszolgalati jogviszony idtartama:
hatarozatlan idéjk6zszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid
A munkavégzés helye:
Békés megye, 5650 Mélzerény, Kossuth tér 1.

A kozszolgélati tisztvisebk képesitési alirasairdl szolo 29/2012. (lll. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betélbje altal ellatando feladatkorok:

1. szamu melléklet 11/22. Titkarsagi, testileti tdekor
Ellatando feladatok:

Beérked és keletkezett iratok iktatasa; iktatott Ugyiratdladasa az Ugyintéznek;
egyéb iratok, levelek, iktatast nem igé&hybeadvanyok szétosztasa; Ugyiratkézel
rendszer kezelése; adatiok altal elintézett, leadott ligyiratok irattareedz atmeneti,
illetve a kbzponti irattarba; iratselejtezes.



A munkakdrhoz tartozo fobb tevékenységi korok:
Iratkezelési (iktatasi, irattarozasi, iratselejsyéeladatok
Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és @mtasgokra a "Kdzszolgalati tisztviékl
jogallasarol szold" 2011. évi CXCIX. torveny rerkigései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarséag,

Cselekwképesséq,

Bintetlen edélet,

K&zeépiskola/gimnazium,

Gyakorlott szini MS Office (irodai alkalmazasok),

A palyazat elbiralasanal ebnyt jelent:

gyors- és gépiras,

kdzigazgatasban szerzett - Legalabb 1-3 év szalapaszttalat,
GovSys iktatoprogram ismerete

iratkezelési gyakorlat

ugykezebi vizsga

A palyazat részeként benyujtand6 iratok, igazolasok

= Részletes szakmai dnéletrajz (45/2012. (111.20)rKarendelet szerint)

= Végzettséget igazol6 okiratok masolata

= Nyilatkozat arr6l, hogy a teljes palyazati anyagotelbiralasban résztwuek
megismerhetik

A munkakdr betdlthetéségének idpontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat k@est azonnal bet6lth&t
A palyazat benyujtasanak hatarideje:2014. november 28.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi infaridiadr. Foldesi Szabolcs jegyz
nyujt, a 06-66/515-501 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak madja:

» Postai Gton, a palyazatnak a Mberényi Polgarmesteri Hivatal cimére
tortérs megkuldésével (5650 Mélzerény, Kossuth tér 1. ). Kérjuk a
boritékon feltlintetni a palyazati adatbazisbanegd&mazonosité szamot:
4360/ 2014. , valamint a munkakor megnevezeéséttGktkozszolgalati
ugykezed.



vagy

= Személyesen: dr. Foldesi Szabolcs jégyekés megye, 5650 Mézerény,
Kossuth tér 1.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modjarendie:

A palyazat kiir6ja a péalyazat eredménytelenné @yiitAsanak jogéat fenntartja. A
palyazati kiirasnak nem megféigdalyazat érvénytelennek ndstil.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje:2014. december 5.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételenek helye, iie:
= Mezbberény Varos honlapja - 2014. oktéber 22.
= Mezbberényi Kabel TV - 2014. oktober 27.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informéaciét a www.mezobereny.hu
honlapon szerezhet.



