ALLASAJANLAT

A Faddi Polgdrmesteri Hivatal

a kozszolgalati tisztvisel6krs! szol6 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

titkdrsagi és igazgatasi iigyintézé
munkakdér betéltésére.

L. A kézszolgalati jogviszony idétartama:
Hatérozott idejii kozszolgalati jogviszony GYES idStartama alatti helyettesitésre.

II. Foglalkoztatds jellege: Teljes munkaidd
HI. A munkavégzés helye: 7133 Fadd, Dézsa Gydorgy utca 12.

IV. A kozszolgilati tisztvisel6k képesitési eldirasairdl sz616 29/2012. (I11. 7.) Korm.
rendelet alapjin a munkakor betéltdje altal ellatandé feladatkorok:
27. Titkarsagi feladatkor

V. A munkakérhéz tartozé fobb tevékenységi korok:

Ellatia a képvisel6-testiilet, bizottsag, nemzetiségi képvisel6-testiilet és tarsuldsi tandcs
lilésezésével, munkdjanak segitésével Osszefliggd feladatokat, vezeti az azzal kapcsolatos
nyilvantartisokat. Részt vesz az onkormanyzati megbeszélések megszervezésében,
lebonyolitisdban. Végzi a Polgirmesteri Hivatalban Jelentkezd gépelési és sokszorositési
feladatokat, sziikség esetén kozremiiksdik az egy€b ligyviteli teendék ellatasaban.

VL. Jogallas, illetmény és juttatdsok:

A jogallésra, az illetmény megéllapitasara és a juttatdsokra a kozszolgalati tisztvisel6krol
sz016 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a Fadd Nagykozség Onkormanyzatanak
Kézszolgalati Szabalyzata rendelkezései az iranyadok.

VII. Pilyazati feltételek:

1. magyar llampolgarsag,

2. cselekvoképesség,

3. blintetlen eléélet,

4. legalabb koézépiskolai végzettség,

5. gyakorlott szintii MS Office hasznalat (irodai alkalmazasok),
6. gyakorlott szintii levelezérendszer-hasznalat (Outlook),

7. Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatésa.

VIII. A palyizat elbiraldsanal elonyt jelent:

1. kdzigazgatasban, hasonld munkakérben legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
2. jogi asszisztens végzettség,

3. B kategorias vezetdi engedély,

4. ECDL



IX. Elvart kompetenciak:

1. nagyfoku 6nallosag,

2. pontossag, precizitas,

3. kivalo kapcsolatteremté és kommunikécios képesség.

. A palyazat részeként benyujtandé dokumentumok, igazoldsok:

iskolai végzettséget, szakképzettséget tanusité oklevelek masolata,

3 hénapnél nem régebbi hatosagi erkélesi bizonyitvany,
. fénykeépes 6néletrajz a 45/2012. (111. 20.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint,
adatkezelési nyilatkozat, hogy a palyazé adatai a pélyazati eljarassal Osszefiiggésben
kezelhetoek, illetve azokat a palyazat elbiralaséaban résztvevék megismerhetik,
5. nyilatkozat, hogy a kozszolgalati tisztviseldkrél szolé 2011, évi CXCIX. torvény 84-85. §-
a szerint Osszeférhetetlenség a palyazoval szemben nem all fenn.
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XI. A munkakér betolthetdségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal betdlthetd.

XII. A palyazat benyujtisinak hatarideje: 2022. februar 11.
A palyézati kiirassal kapcsolatosan tovébbi informéciot Dr. Percsi Elvira jegyzé nyujt a
74/447-998-as vagy a 70/311-2313-mas telefonszamon.

XIIIL A pélyazatok benyujtisanak modja:

1. Postai uton, zért boritékban a palydzatnak a Faddi Polgarmesteri Hivatal cimére (7133
Fadd, Dézsa Gyorgy utca 12.) to6rténd megkiildésével. Kérjiik a boritékon feltiintetni a
munkakdr megnevezését: titkarsagi és igazgatasi tigyintézo.
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2. Elektronikus uton a jegyzofaddph@tolna.net e-mail cimen keresztiil.

3. Személyesen Dr. Percsi Elvira jegyz6 (7133 Fadd, Dozsa Gyorgy utca 12.) részére.

XIV. A palyazati eljaras, a palyazati elbiralasnak médja, rendje:
A palyazat elbiraldsa kizarolag a szakmai 6néletrajz és a végzettség alapjan torténik.

XV. A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. februdr 16.

A Palyaztaté a palyazat visszavonasanak, valamint a palyazati eljaras
eredménytelenné nyilvantartisinak jogat fenntartja.

Fadd, 2022. januar 25.
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L /.’F/“ Dr. Percsi Elvira
i jegyzo




