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ALLASPALYAZAT
TOALMASI POLGARMESTERI HIVATAL
Téalmasi Polgdrmesteri Hivatal
palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
titkarsagi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): A beérkezd posta atvétele, szignalasra torténd
el6készitése, szignalt ugyiratok iktatdsa ASP rendszerben,igyintéz6k részére torténd
atadasa,iigyiratok kezelésének, irattarozasanak és leselejtezésének elvégzése. Egyiittmiikodés a
levéltarral, napi posta feladasa, hivatal leirdi feladatainak igény szerinti ellatdsa, hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatas, polgarmester és jegyz6 feladatainak ellatdsaban adminisztrativ
kozremiikodés, titkarsagi feladatok ellatésa.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézd

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad):
Ugyfélszolgalati/tajékoztatasi

Betodltend6 allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: T6almas
A munkavégzés pontos helye: Téalmasi Polgarmesteri Hivatal

2252 Téalmas, F6 tér 1-3.

Feltételek, E16nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfokua
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szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozépiskola/Gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Kozépiskola/Gimnazium
- Felhasznal6i szintli Levelez rendszerek (LotusNotes, Outlook),

- Felhsznaléi szintl MS Office (irodai alkalmazasok)

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

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

Egyéb palyazati el6nyok:
- Kozigazgatasi tertileten szerzett-Legaldbb 1-3 év szakmai tapasztalat
- Kozigazgatasi alapvizsga

- ASP rendszer ismerete

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté informatikai kompetenciak:

- Levelezd (pl. Outlook) - K6zépszint

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:
- Szervezbkészség, koordinacio (ligyintézdi)
- Terhelhet6ség (egyéb)
- Elkotelezettség, megbizhatosag (Etikus magatartas) (egyéb)

- Elvégzett feladatok ellen6rzése, korrigalasa, felel6sségvallalas az elvégzett
munka mindségéért (egyéb)

- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz
- Harom hénapndl nem régebbi erkdélcsi bizonyitvany
- Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.05.28. 00:00

Palyazat benyujtasanak mddja: Postai uton, a palyazatnak a Polgarmesteri Hivatal-T6almas
cimére torténd megkildésével (2252 Toalmas, F6 tér 1-3.). Kérjik a boritékon a munkakor
megnevezését: titkarsagi ligyintéz6 vagy az alabbi e-mail cimre: titkarsag@toalmas.hu

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.06.05. 00:00
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.06.08.
Publikalas tervezett idépontja: 2026.05.15.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki 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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