Allaspalyazat: igazgatasi ligyintézo

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.12.31.

A Rétkai Kozos Onkormanyzat monoki kirendeltsége palyazatot hirdet Kozszolgalati jogviszony
(Kttv.) keretében igazgatasi iigyintézé munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): Az tigyiratok iktatorendszerben torténd érkeztetése, atvétele,
mozgatasa, kiadmanyok postazasra torténd elokészitése, beérkezo és kimend iratok kezelése, felvétele,
iktatasa.

Az lgyiratok irattarba torténd elhelyezése,irattar rendezése, egyéb Ugyiratkezelés, iratok iktatasa,
ugyiratok postazasa. A hivatali vezetés napi munkajanak tdmogatasa, hataridék nyomon kovetése,
betartdsa. Elektronikus és papiralapl dokumentumok kezelése (cimlistak, levelezés, gépelés,
fénymasolas, szkennelés, iktatas és archivalas). Kozremiikodik a testiileti és bizottsagi anyagok
adminisztracios munkak ellatasaban ¢s az tilések jegyzokonyveinek elkészitésében. Kozremiikodik a
jegyzb hataskorébe tartozo feladatok vegrehajtasaban.

Betoltend6 allas szakmacsoportja: igazgatasi tigyintézo
Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Ugyviteli
Betoltendé allas jogviszonya: kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formdja: hatarozatlan, 40 dra, altalanos, teljes
munkaid6

Munkavégzés helye: 3905 Monok, Kossuth u. 2.

A munkaltatoval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informéacio (pl. jogviszony létesités feltételei;
prébaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet honlap cime stb.): A palyazat
benyujtasanak maodjai: - Postan (Cim: 3905 Monok, Kossuth u. 2..) - Elektronikus uton: hivatal kbzponti
email cimére monoktel@t-online.hu - Személyesen: Kardos-Szdghy Dorottya jegyz6, 3905 Monok, Kossuth
u. 2. A jogallasra, illetmények megallapitasara és a juttatasokra a koztisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezései az iranyaddk. Probaidé 3 honap. A palyazat kiirdja fenntartja a palyazati eljaras
eredménytelenné nyilvanitasanak jogat.

Feltételek, elényok

Palyazati feltételek

Jogéllashol fakadd jogszabalyi kdvetelmények:
Biintetlen eléélet

Cselekvoképesség

Magyar allampolgarsag
Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa-

Elvart végzettség/képesités:

4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés felsé kozépfoku részszakképesités
vagy szakképesités szakma - kozépfokl szakképzettség szakképesités, altalanos programok és képzések,
m.n.s., érettségi

Pdlyazat elbirdldsa soran elonyt jelent

e A palyazat elbiralasa soran eldnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
e A palyazat elbiralasa soran eldnyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem



e A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd informatikai kompetenciak:
o Elektronikus iktatorendszerek, ASP rendszer ismerete
o Kozigazgatasi szervnél szerzett gyakorlat

A palyazat elbirdlasa soran elonyt jelentd személyes kompetenciak:

Hatékony munkavégzés (alap)

Kommunikéacios készség (alap)

Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintéz6i)
Hataridok betartasa (egyéb)

onall6 munkavégzés

A palyazat részeként benydjtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

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

3 hdonapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A pélyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.12.28.

A pélyazat elbiralasdanak modja: A formai és tartalmi feltételeknek megfeleld palyazok lehetdséget kapnak
a szbbeli meghallgatésra.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.12.31.

A pélyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.monok.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.01.02.

Publikalas tervezett id6pontja: 2024.11.28



	Álláspályázat: igazgatási ügyintéző

