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ALLASPALYAZAT
SATORALJAUJHELY VAROS ONKORMANYZATA

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Jegyzo6i-titkarsagi koordinator

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Kozremiikodés a képviseld-testiileti és a bizottsagi
ilések meghivdinak 6sszedllitasaban a jegyzdvel, osztalyvezetdvel tortént egyeztetés, valamint a
munkaterv, testiileti, bizottsagi hatarozatok és egyéb el6terjesztések és inditvanyok alapjan.
Kapcsolatot tart a képvisel6kkel, a nem képvisel6 bizottsagi tagokkal, valamint az
el6terjesztékkel. Ellatja a munkakori leirasban nem szerepld, de a jegyz6 altal meghatarozott
egyéb feladatokat. A jegyzd és az osztalyok, valamint a jegyz6 iranyitasa ala tartozé6 munkakorok
beérkezd postdjanak atvétele a jegyzd lgyiratainak iktatdsa és irattdrozasa, a jegyzd altal
megjelolt személy, osztalyvezetd vagy szerv részére torténé atadasa. A jegyzd, és a jegyzd
kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak, dnkormanyzati palyazatokban részt vevo dolgozok,
valamint osztalyvezet6k szabadsag nyilvantartasanak és a jelenléti ivek vezetése. Targyalasok
megszervezése, el6készitése. Fogadja, inditja és/vagy tovabbitja mind a Jegyz6i Titkarsagra
érkezd bejovd/kimend hivasokat. Kezeli a jegyz6i e-maileket.

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

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formdja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 dra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Satoraljatjhely

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A palyazatok benyujtasinak moddja: Postai dton, a palyazatnak a
Satoraljadjhelyi Polgdrmesteri Hivatal cimére torténé megkiildésével (3980 Satoraljaudjhely,
Kossuth Lajos tér 5. ). Kérjik a boritékon feltlintetni a palyazati adatbazisban szerepld
azonositoszamot: ISU/779-2/2024, valamint a munkakor megnevezését: Jegyzdi-titkarsagi
koordinator. Elektronikus uton, dr. Terdik Sandor jegyz6 részére torténd megkiildéssel a
jegyzo@satoraljaujhely.hu e-mail cimre.

Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag
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- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Titkarsagi és irodai munka, kozépiskola

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bscvagy BA),
Titkarsagi és irodai munka, Egyetem

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté informatikai kompetenciak:
- Dokumentumkezel6-iktaté - Alapszint
- Levelezd (pl. Outlook) - K6zépszint
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - K6zépszint

- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - Alapszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Kommunikacids készség (alap)
- Terhelhet6ség (egyéb)
- Elkotelezettség, megbizhatosag (Etikus magatartas) (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 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

Adatkezelési nyilatkozat
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- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

- Nyilatkozat biintetlen el6életrél

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.02.23. 00:00

A palyazat elbiradlasinak modja: A beérkezd palyazatok értékelése alapjan személyes
meghallgatasra kertil sor, sziikség esetén tudasfelméréssel, tobb forduléban.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.03.01. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal (3980

Satoraljadjhely, Kossuth tér 5.) auldjaban hirdetmény formajadban, Zemplén Televizid,
Satoraljadjhely Varos honlapja (www.satoraljaujhely.hu)

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.03.04.
Publikalas tervezett id6pontja: 2024.02.06.

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