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ERDOKERTES ALLASPALYAZAT
ERDOKERTESI POLGARMESTERI HIVATAL
Erdékertes Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
igazgatasi (testiileti és bizottsagi) ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatanddé feladatok): 1. a képviseld-testiileti és bizottsagi tilések
el6készitésében val6 kozremiikodés;

2. el6terjesztések, hatarozati javaslatok, meghivok és egyéb dokumentumok kezelése,
nyilvantartasa;

3. az lilések id6pontjanak, napirendjének és dokumentumainak koordinalasa;

4. az elGterjesztések formai ellendrzése, tovabbitasa a képvisel6k és bizottsagi tagok részére;

5. jegyz6konyvek el6készitése, vezetése vagy elkészitésében vald kozremiikodés;

6. testiileti és bizottsagi hatarozatok nyilvantartasa;

7.a hatarozatok tovabbitdsa az érintett szervezeti egységeknek, személyeknek;

8. a hatarozatok végrehajtasanak nyomon kovetése;

9. a képvisel6-testiileti és bizottsagi anyagok irattarozasa, archivalasa;

10. a képvisel6k és bizottsagi tagok részére sziikséges informaciok, dokumentumok biztositasa;
11. rendeletalkotas;

12. esetenként rendeletek, hatarozatok kihirdetésével és kozzétételével kapcsolatos ligyintézés;

13. koézmeghallgatasok, lakossagi forumok, tinnepi vagy egyéb onkormdanyzati rendezvények
adminisztrativ el6készitése.
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Betoltendo allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintéz6
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Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Koordinaciés
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Betoltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas iddtartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Erdékertes
A munkavégzés pontos helye: 2113 Erdékertes, F6 tér 4.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel6krol
sz616 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az irdnyadok. Kézszolgalati jogviszony létesitésekor
6 honap prébaidé kertil kikotésre. A palyazo a palyazathoz csatolja arrél sz616 nyilatkozatat, hogy
a palyazati anyagiban foglalt személyes adatainak a pdalyazati eljarassal Osszefliggésben
sziikséges kezeléséhez hozzajarul.



Feltételek, El6nyok
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Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:

Biintetlen el6élet
CselekvGképesség
Magyar allampolgarsag

Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),

Egyéb végzettség, 29/2012. (111.7.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet, 27. pont I. besorolasi
osztalyaban meghatarozott végzettség

Elvart szakmai tapasztalat idétartama (év): 1

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

Magas szintli szovegszerkeszt6i és tablazatkezel6i ismeretek

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

Egyéb palyazati el6nyok:

Hasonlé munkakroben szerzett munkatapasztalat
Fels6foku kozszolgalati szakképzettség
ASP, IJR LOCLEX rendszerek ismerete

Gépiras (tizujjas gépelés)

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté személyes kompetenciak:

Onallésag (alap)
Egylittm{ikddés (alap)
Munkabiras (egyéb)
Terhelhet6ség (egyéb)
Hatarid6k betartasa (egyéb)
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A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.11.30. 16:00

Palyazat benyujtiasanak médja: A hianytalanul o6sszedllitott palyazati anyagot kizardlag
elektronikus uton kérjiik benyujtani a jegyzo@erdokertes.hu email cimre. B6vebb informaciot
Juhaszné dr. Janko Gabriella jegyz6 nyujt a 28/595-040 telefonszamon.

A palyazat elbiralasanak modja: A palyazatokat csak akkor tekintjiik érvényesnek, és abban az
esetben Kkeriilnek elbirdlasra, amennyiben valamennyi jelen felhivasban feltiintetett formai és
tartalmi feltételnek teljeskorien megfelel6. Hianypotlasra egyszer van lehet6ség. A benyujtott
palyazatok el6zetes értékelése alapjan keriilhet sor a személyes meghallgatasra. A palyazat kiir6ja
az el6zetes értékelés alapjan donti el, melyik palyazot hivja be meghallgatasra. A palyazat
elbiralasardl a polgarmester egyetértésével a jegyz6 dont. A palyazat kiir6ja fenntartja a jogot a
palyazat visszavonasara, illetve eredménytelenné nyilvanitasara.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.12.04. 12:00
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.12.14.
Publikalas tervezett id6pontja: 2026.10.31.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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