Rétsag Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

a "Kozszolgalati tisztviselOkrél szol6" 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Ugykezeldi

munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idotartama: hatarozatlan ideji kdzszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaid6

A munkavégzés helye: Nograd megye, 2651 Rétsag, Rakdczi Ut 20.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési elbirasairél sz6lé6 29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet alapjan a
munkakor betéltoje altal ellatando feladatkorok: 1. melléklet 27. titkarsagi feladatkor II. besorolasi osztaly

Ellatandé feladatok:

A Képvisel6-testilet munkatervében foglaltak alapjan a Képvisel6-testilet és Bizottsagai munkéjanak
adminisztrativ tAmogatasa. Meghivok készitése és postazasa az érintetteknek. A Képvisel6-testilet,
valamint Bizottsagainak tlésén torténd részvétel, jegyzékonyvvezetés. A kisebbségi 6nkormanyzatok
Uléseinek eldkészitésében vald kozremikodés a jegyz6 utasitasa szerint. Jegyzékonyvek Njt-re
torténd feltdltése az tlést kdvetd 15 napon beldil. Hivatali nyilvantartasok vezetése.

Hirdetmények érkeztetése, kifiggesztése, lejaratuk utani illetékeseknek torténé megkildése.

Gondoskodik az irattarak rendezésérdl, a selejtezendd anyagok selejtezésérdl. Kapcsolatot tart a
Noégrad Megyei Levéltarral és iranyitasukkal gondoskodik a levéltarba atadandé dokumentumok
rendezésérdl, felvezetésérdl és atadasarol.

A munkakorh6z tartozo fobb tevékenységi korok: igykezeldi feladatok ellatasa, iratkezelés,
adatszolgaltatasok teljesitése

Jogallas, illetmény és juttatasok: A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kdzszolgalati
tisztvisel6k jogallasardl szolo" 2011. évi CXCIX. térvény az irdnyadd.

Palyazati feltételek:
Magyar allampolgérsag,
e CselekvBképesség,
«  Biintetlen el6élet,
e Kozépfoki végzettség,

e Felhasznaldi szint(i MS Office (irodai alkalmazasok) ismeret.



A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

. ligykezel6i gyakorlat,

. gyors- és gépiroi végzettség,

. titkdrsagi ismeretek,

. 1-3 év szakmai tapasztalat hasonlé munkakorben,
. ligykezel6i alapvizsga.

A palyazat részeként benyujtandoé iratok, igazolasok:

e 45/2012. (II1.20.) Korm. rendelet 1.sz. melléklete szerint elkészitett fényképes szakmai 6néletrajz,
» iskolai végzettséget igazold okiratok masolata,
» 3 hdénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany (masolat vagy igazolas a kérelemrdl),

« nyilatkozat arrdl, hogy a palyazd személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefiiggésben
sziikséges kezeléséhez hozzajarul,

A munkakor betolthetéségének idépontja: kedvezl elbirdlast kdvetéen azonnal

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét dr. Varga Tibor (Jegyz6) nyuit, a 35/550-100 -as illetve a
20/479-14-90 telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak médja:
»  Postai Uton, a palyazat kiiréjanak a cimére torténé megkiildéssel (2651 Rétsag, Rakdczi Ut 20.)
«  Kérjiik a boritékon feltiintetni munkakdr megnevezését: Ugykezel

A palyazati kiiras kozzétételének helye, ideje:

»  Rétsag Varos Honlapja — 2017. junius

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio: A Jegyz6 a kinevezés soran 6 hénap prébaidét
kot ki. A Jegyz6 a pélyazati eljarasban biztositja, hogy a pélyazat irdnt érdekléddk a palydzatok elkészitéséhez a
szilkséges tajékoztatast megkapjak, a szervezeti dokumentumok résziikre elérhet6ek legyenek, tovabba, hogy -
el6re egyeztetett idépontban - a Polgarmesteri Hivatalt megismerhessék.

A munkaltatdoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.retsag.hu honlapon szerezhet.



