Enyingi Polgarmesteri Hivatal

a kozszolgalati tisztvisel0krol szold 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1)
bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Enyingi Polgarmesteri Hivatal
Titkarsagi tigyintézo

munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozott idejii elérelathatolag 2022. aprilis 22. napjaig tartd kozszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Fejér megye, 8130 Enying, Kossuth Lajos u. 26.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol szolo 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakor betoltdje altal ellatando feladatkorok:

1. szamu melléklet 27. pontjdban meghatarozott feladatkdr II. besorolasi osztaly
figyelembevételével

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

Ellatja a polgarmesteri, jegyz0i €s aljegyzoi feladatok iigyviteli teenddit, e korben felelds a
jegyz6t, az aljegyzOt és a polgarmestert érintd iratok beiktatdsaért, eléadoi munkanaplo
vezetéséért, az elintézési hataridé figyelemmel kiséréséért, az iratok irattdrba helyezéséért.
Koézremiikodik Enying véros honlapja szerkesztésében, folyamatosan ellatja a tartalom
frissitését munkakdri feladataihoz kapcsoléddan. Nyilvantartja az Onkormanyzat é&s
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,
talalkozok eldkészitése, levelezések). KépviselO-testiileti hatdrozatok, rendeletek papir és
elektronikus nyilvantartasa.



Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogéllasra, az illetmény megallapitasara €s a juttatdsokra a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései, az Enyingi Polgarmesteri Hivatal kozszolgélati
szabalyzata, valamint a munkaltatoi (kinevezési) jogkor gyakorlojanak egyedi dontései az
iranyadok.

Palyazati feltételek:

. Magyar allampolgarsag

. Cselekvoképesség
. Biintetlen eldélet
. Kozépiskola/gimnazium, a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl

rendelkez6 29/2012 (II1.7.) Korméanyrendelet 1. melléklet 27. pontja I1. besorolasi
osztalyanak megfelel6 szakképesités,

. Felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazasok)

. Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

. Foiskola

. Angol nyelvbdl nyelvvizsga, tarsalgasi szintli nyelvtudas

. Német nyelvbol nyelvvizsga, tarsalgasi szintli nyelvtudas

. kozigazgatasi gyakorlat - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat
. Kozigazgatasi alapvizsga

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

. A kozszolgalati személyiigyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyljtésre, a
kozszolgalati alkalmazottak €s a munkavallalok személyi irataira vonatkozo
szabalyokrél, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek
nyilvantartasarol szol6 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 1. szama melléklete
szerinti Onéletrajz

. 3 honapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany, amely igazolja a
bilintetlen elééletet és azt, hogy nem all a Kttv. 39. § (1) bekezdés szerinti
blintetdeljaras hatalya alatt, valamint nem 4ll a munkakdrének megfelelé vagy a
munkakorének részét képezo foglalkozastol eltiltas hataly alatt

. Végzettséget igazolo bizonyitvanyok masolatai
. Motivécios levél
. A palyazé nyilatkozata arrdl, hogy a személyes adatainak a palyazati eljarassal

Osszefiiggd kezeléséhez hozzéjarul

. Nyilatkozat a Kttv. 84-85. § szerinti 6sszeférhetetlenségrol

. Nyilatkozat, hogy sikeres péalyazat esetén vallalja az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségrol szolo 2007. ¢évi CLII. torvényben meghatarozott
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor a palydzatok elbiralasat kovetden azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. junius 14.



A palyazatok benytjtasanak modja:
Postai uton, a palydzatnak az Enyingi Polgdrmesteri Hivatal cimére torténd
megkiildésével (8130 Enying, Kossuth Lajos u. 26.). Kérjilk a boritékon
feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonositd szamot: 01/51-2/2021.,
valamint a munkakor megnevezését: Titkarsagi iigyintézo.
. Elektronikus uton Téth Gabriella részére a titkarsag.pmhiv@enying.eu e-mail
cimen keresztiil

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A beérkezett palyazatokat a munkaltatoi jogkor gyakorldja, a jegyzO biralja el. A palyazat
kiirdja az allaspalyazat tekintetében az eredménytelenné, illetve érvénytelenné nyilvanitas jogat
fenntartja. Kinevezés esetén legfeljebb 6 honap probaidé keriil kikotésre.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. janius 18.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
. Enying Varos Honlapja - 2021. majus 14.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Tajékoztatjuk a palyazokat, hogy az adatkezelés célja: a titkarsagi iligyintézo tisztségre
megfeleld palyazo kivalasztasa, a palyazat elbirdlasa. Az adatkezelés az érintett hozzédjaruldsan
alapul, hozzdjarulo nyilatkozataval a palyazo kifejezetten irdsban hozzajarul az onéletrajzban
foglalt valamennyi személyes adatdnak kezeléséhez. Az adatkezel6 az adatokat az informacios
onrendelkezési jogrol €és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. toérvény 5.§ (1)
bekezdés a) pontja alapjan kezeli. Az Onéletrajz részletes tartalmat a 87/2019. (IV.23.)
Kormanyrendelet 1. sz. melléklete tartalmazza. Az adatokat a Titkarsagi és Human Iroda
illetékes ligyintézdi dolgozzak fel, valamint kizardlag 6k és az elbirdlasban részt vevok
ismerhetik meg. Tajékoztatjuk a palyazokat, hogy eredménytelen palyazat esetén - amennyiben
a palyazati anyagukban kiilon nyilatkozatukban kifejezetten kérik - dnéletrajzuk egy késdbbi
megiiresedd pozicid betdltése érdekében, legfeljebb 6 honapos iddtartamra megdrzésre kertil.
Ezt kovetden azokat megsemmisitjiik. Ha ilyen nyilatkozatot a palydz6 nem tesz, akkor
eredménytelen palyazat esetén, a palyazat anyaga - az elbiralast kovetden haladéktalanul -
részére visszakiildésre kertil.

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



