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ALLASPALYAZAT
SZIGETHALMI POLGARMESTERI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Kozteriilet-feliigyeldi asszisztens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Kozteriilet-feliigyel6i iroda miikodésével kapcsolatos
alland6 és idbszakos feladatok ellatasa. Adatbazisok karbantartasa, folyamatos frissitése,
naprakész vezetése. Munkatarsak segitése operativ iigyekben. Asszisztensi tevékenységek
telefon, e-mailek kezelése. Ugyfelekkel valé kapcsolattartas, bejelentések , panaszok feldolgozasa
a vonatkozo jogszabalyok alapjan. Iratanyagok az ASP iratkezel6 szakrendszerben valé vezetése.

Betoltendo allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat
Betoltendd allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos (hivatali), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Szigethalom

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A palyazat benyujtasa : Postai uton: Szigethalmi Polgarmesteri Hivatal, 2315
Szigethalom, Kossuth Lajos utca 10. /Boritékra feltiintetni 4179/2023 Koztertlet-feliigyel6/

Elektronikusan: makranczi.laszlo@szigethalom.hu

Személyesen: Makranczi Laszl6 2315 Szigethalom, Kossuth Lajos utca 10.

Feltételek, El6nyok
Padlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- Kozépfok, Altalanos programok és képzések, m.n.s.,
Kozépiskola/Gimnazium
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Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté jarmiivezet6i engedély kategoria: B
Egyéb palyazati el6nyok:
- ASP program hasznalataban szerzett 1-3 év alatti szakmai tapasztalat
- Kozigazgatasban szerzett 1-3 év szakmai tapasztalat
- Kozigazgatasi alapvizsga megléte

- Tanulmanyok vallalasa

A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd informatikai kompetenciak:
- Szovegszerkesztd (pl. Word) - Alapszint
- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - Alapszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Kommunikacids készség (alap)
- Egytlittm(ikodés (alap)

- Feladatteljesités iranti elkotelezettség (iligyfélszolgalati)

A palyazat részeként benyujtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- fényképes onéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

- adatkezelési nyilatkozat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.03.31. 00:00

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.04.05. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: https://szigethalom.asp.lgov.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.04.06.

Publikalas tervezett idépontja: 2023.02.20.
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A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Beltigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kozigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.

E(AB Kozszolgallas
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