Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal

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

Titkarsagi ligyintézo
munkakor betdltésére
A kozszolgalati jogviszony idtartama:
hatarozatlan idejii kozszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Fejér megye, 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési elirasairol sz616 29/2012. (II1. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakor betoltéje altal ellatando feladatkorok:

1. szdmi melléklet 27. pontjdban meghatirozott feladatkor II. besorolasi osztaly
figyelembevételével

A munkakoérhoz tartozé fobb tevékenységi korok:

Ellatja a polgarmesteri, jegyzoi és aljegyzOi feladatok tigyviteli teenddit, e korben felelés a
jegyz6t, az aljegyzOt és a polgarmestert érintd iratok beiktatdsaért, eldadoi munkanaplo
vezetéséért, az elintézési hataridé figyelemmel kiséréséért, az iratok irattarba helyezéséért.
Kozremiikodik Enying varos honlapja szerkesztésében, folyamatosan ellatja a tartalom
frissitését munkakdri feladatathoz kapcsoléddan. Nyilvantartja az Onkormanyzat és
intézményei valamint a tarsulds €s intézménye térzskonyvi nyilvantartasat, alapitd okiratait.
Nyilvantartja papir - és elektronikus alapon az Onkormanyzatot érintd szerzddéseket. Az
onkormanyzat testvér telepiilési kapcsolataiban aktiv részvétel (kapcsolatok szervezése,
taldlkozok eldkészitése, levelezések). Az Onkormanyzati hirekkel kapcsolatban elldtja a
sajtoreferensi, kommunikacioés feladatokat - cikkirds, sajtomegjelenés ¢€s sajtofigyelési
feladatok, tajékoztatés, publikalas Enying varos honlapjan és az Enyingi Hirmondo szerkesztd
bizottsagéaval kapcsolattartas.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogéllasra, az illetmény megallapitasara €s a juttatdsokra a kdzszolgalati tisztviselokrol sz6lo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései, valamint Enying Varos Onkorményzata Képviseld-
testliletének a 9/2014. (V.12.) szamu 6nkormanyzati rendelete (amely a koztisztviselok részére
adhat6 juttatdsokat és tdmogatdsokat tartalmazza) és a munkaltatdi (kinevezési) jogkdr
gyakorldjanak egyedi dontései az iranyadok.



Palyazati feltételek:

. Magyar allampolgarsag,

. Cselekvoképesség,

. Biintetlen eloélet,

. Kozépfoku képesités, a kdzszolgalati tisztviseldk képesitési eldirasairol
rendelkez6 29/2012 (I11.7.) Kormanyrendelet 1. melléklet 27. pontja II. besorolasi
osztalyanak megfeleld szakképesités,

. Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
. Felsofoku képesités, Foiskolai vagy egyetemi végzettség (allamigazgatasi és
szocidlis igazgatasi felsOoktatasban szerzett szakképzettség, foiskolai szintl
igazsagiigyi ligyintéz6 szakképzettség),

. Angol nyelvbdl kdzépfokua C tipust altalanos nyelvvizsga, tarsalgési szintli
nyelvtudas,

. Német nyelvbol kozépfoku C tipust altalanos nyelvvizsga, tarsalgasi szintli
nyelvtudas,

. hasonlo teriileten szerzett tapasztalat - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

. Gyakorlott szintli MS Office (irodai alkalmazasok),

. Kozigazgatasi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga

Elonyt jelenté kompetenciak:

. Kival6 szintii terhelhetdség
. Kival6 szintli precizitas
. Kival6 szintli stressztlird képesség

A palyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:

. A kozszolgalati személyligyi nyilvantartdsra és statisztikai adatgylijtésre, a
kozszolgalati alkalmazottak €s a munkavallalok személyi irataira vonatkozo
szabalyokrol, valamint a kormdanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek
nyilvantartadsarol szolo 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete
szerinti Onéletrajz

. Motivacios levél

. Végzettséget igazolo bizonyitvanyok masolata

. 3 hoénapnal nem régebbi hatosagi erkdlcsi bizonyitvany, vagy alairt erkdlesi
bizonyitvanyt kérd lap

. A palyazo nyilatkozata arro6l, hogy a személyes adatainak a palyazati eljarassal
Osszefiiggd kezeléséhez hozzdjarul

. Nyilatkozat az eldirt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének
vallalasarol

A munkakor betolthetéségének idopontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betdlthetd.



A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. oktober 11.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Reiszné Korcsek Gabriella nytjt, a
06/70-684-8175 -6s telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:

. Postai iton, a palyazatnak az Enyingi Polgarmesteri Hivatal cimére torténd
megkiildésével (8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.) Kérjiik a boritékon
feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl6 azonosité szamot: 01/6224-1/2019 ,
valamint a munkakor megnevezését: Titkarsagi tigyintézo.

. Elektronikus uton Reiszné Korcsek Gabriella részére a
munkaugy.pmhiv@enying.eu e-mail cimen keresztiil

. Személyesen: Reiszné Korcsek Gabriella, Fejér megye, 8130 Enying, Kossuth
Lajos utca 26.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A palydzatokat a munkaltatoi jogkor gyakorldja a jegyzd biralja el. A palyéazat kiirgja az
allaspalyazat tekintetében az eredménytelenné, illetve érvénytelenné nyilvéanitds jogat
fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. oktober 18.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
. Enying Varos Honlapja

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.enying.eu honlapon szerezhet.



