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Intézményi iktatdszam: IBE/2686-1/2025.

ALLASPALYAZAT
BERENTEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Titkarsagi, kozfoglalkoztatasi ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Titkarsagi feladatok ellatasa soran: A Jegyzd és
Polgadrmester munkajaval kapcsolatos adminisztracidos feladatok elldtdsa. A hivatal vezet6ihez
érkez6 ugyfelek fogadasa, tajékoztatasa, ligyeik intézése. Fogadddrara valé bejelentkezések.
Reprezentaciés feladatok ellatdsa. A Képvisel§-testiileti, bizottsagi iilések el6készitésével,
elGterjesztések elkészitésével, lebonyolitasaval, a jegyzékonyvek vezetésével és megirasaval, a
hozott dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsa. Gyors-és gépirasi feladatok
ellatasa, postazas, levelezés, titkarsagi, tigyviteli, iratkezelési szakmai adminisztrativ feladatainak
ellatdsa, adatszolgaltatasok, nyilvantartasok biztositdsa, személyligyi feladatok ellatdsa. A
keletkezett ligyiratok iktatasi feladatainak ellatdsa, iratok el6készitése irattarozasra. Kezeli a
teleptlilés honlapjat, illetve megkiildi a honlap kiilsé kezel6jének a kozzétenni kivant
dokumentumokat. Elkésziti a polgarmester és a jegyz6 altal kért dokumentumokat.

Altalanos igazgatasi feladatok: Kozbiztonsagi referensi feladatkérében ellatja a feladatkorébe
tartozo katasztréfavédelmi, polgari védelmi, és ar- belvizvédelmi feladatokat.

Ellatja az utvonalengedélyek kiadasaval kapcsolatos iigyintézéi feladatokat. Allategészségiigyi,
novényvédelmi feladatok: Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartdsa. Eb-nyilvantartas
vezetése.

Rudolftelep Onkorményzata koézfoglalkoztatasi kérelmeinek kidolgozasa, a Jarasi Start
Mintaprogramok, kozfoglalkoztatasi programok, bértdmogatasok tervezése, szakmai és pénziigyi
szempontud értékelése, megvaldsitasra vonatkozd javaslat készitése, 0nallé ligyintézés.
Kapcsolattartds a jarasi hivatallal, munkaiigyi osztallyal, mas kozfoglalkoztatokkal,
falugondnokkal, falugazdasszal. Beszamolok, havi elszdmolasok, negyedéves jelentések, a
programok végét kovetben zaro beszamolok elkészitése és benyujtasa, elemzések,

elterjesztések, értékelések, statisztikdk készitése. Elszamolds a pdalyazatokkal, leltarozasi
feladatokban val6 kozremiikodés, készlet-, targyi eszkdz nyilvantartasok vezetése

(egyiittmtikodve a kozfoglalkoztatdsban dolgozé munkavezetékkel, adminisztratorokkal),
kezelése. Alkalmazasra kertil6 foglalkoztatottak kikozvetitésével, bérelszamoldsaval kapcsolatos
teend6k és munkajogi iratainknak teljeskord elkészitése, folyamatos, naprakészen tartasa. A
programok megvaldsitasa sordn koordinalas, KIRA, KTK rendszer és ASP szakrendszer
hasznalata. A munkakorhoz kapcsolédo tigyfélfogadassal osszefliggd feladatok ellatasa.

v

Betoltendo allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintézo

v

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Hatdsagi jogalkalmazasi

7 oz

Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas iddétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaidd
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Munkavégzés helye: Rudolftelep
A munkavégzés pontos helye: 3742 Rudolftelep, J6zsef Attila Ut 1.

Allashirdeté szervezet bemutatiasa: A Berentei Koézoés Onkorményzati Hivatal déntés-
el6készitd, szervezd, végrehajto, ellendrzo és szolgaltatd tevékenységet folytat Berente, Alacska
és

Rudolftelep Kozségek és az illetékességi teriiletén é16 lakossag érdekében.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): llletménymegallapitas a kttv. alapjan torténik. Probaidé 3 honap. A palyazattal
kapcsolatos egyéb tajékoztatast Polgar Timea nyudjt a 06203773871 telefonszamon.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, 29/ 2012. (111.7.) Korm. rendelet 1. mellékletben meghat. K6zépiskolai
végzettség, 11 vagy 23 vagy 27 vagy 32 pont Il bes. oszt

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 0
Elvart vezetdéi tapasztalat idétartama (év): 0

Jarmiivezet6i engedély kategoria: B

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

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 jarmiivezet6i engedély kategoria: B
Egyéb palyazati el6nyok:

- ASP Irat szakrendszer felhasznaldi szint(i ismerete

- Hasonlé munkakdérben szerzett, legaldbb 1 év gyakorlat, szakmai
tapasztalat

- KTK, KIRA rendszer gyakorlati hasznalata
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A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté informatikai kompetenciak:
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - Halad6 szint
- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - Halad6 szint

- Levelezé (pl. Outlook) - Haladé szint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Dontési képesség (alap)
- Felel6sség-vallalas (alap)
- Csapatmunka, egylittmiikodés (ligyfélszolgalati)
- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintéz6i)

- Elkotelezettség, megbizhatésag (Etikus magatartas) (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- motivaciés levél
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
- Harom hénapndl nem régebbi erkdélcsi bizonyitvany

- Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.11.24. 00:00

Palyazat benyujtasanak maédja: Postai titon, a palyazatnak a Berentei K6zos Onkormanyzati
Hivatal cimére tortén6 megkiildésével (3704 Berente, Esze Tamas ut 18.). Kérjiik a boritékon
feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl6é azonosité szamot: IBE/2886-1/2025., valamint a
munkakdr

megnevezését: titkarsagi, kozfoglalkoztatasi ligyintéz6 vagy elektronikus aton
a ph@berente.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak modja: A benyujtott palyazat csak akkor érvényes, ha a palyazati
felhivas formai-tartalmi kovetelményének megfelel és a palyazoé az el6irt végzettségekkel,

feltételekkel rendelkezik. A palyazati feltételeknek megfelel6 palyazok koziil az el6értékelés

alapjan kivalasztottak személyes meghallgatasara is sor keriilhet. A palyazatokat a jegyz6 biralja
el,

az érintett polgdrmesterek egyetértésével. A palyazat kiiréja fenntartja maganak a jogot az eljaras
barmely szakaszaban a palyazat eredménytelenné nyilvanitasara.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.11.26. 00:00
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A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.berente.hu, www.alacska.hu,
www.rudolftelep.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.12.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.11.06.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel

{Lg ). lK&zszolgéués



