2015.03.05. Megtekintés

Kisbéri Polgarmesteri Hivatal

a "Kozszolgalati tisztvisel6krol szold" 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Kisbéri Polgarmesteri Hivatal
Onkormanyzati Iroda

titkarné
munkakdr betdltésére.
A kozszolgalati jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejl kézszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Komarom-Esztergom megye, 2870 Kisbér, Széchenyi utca 2.

A kdzszolgalati tisztviselbk képesitési elbirasairdl szolé 29/2012. (. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betéitéje altal ellatandé feladatkdrék:

29/2012. (111.7.) Korm. rendelet I. meliéklet 22.

Eliatando feladatok:

Adminisztracidos tevékenységek végzése, a vezetdi munka zavartalansaganak
biztositasa, telefonok bonyolitasa, iktatas, postazas, tajékoztatok és nyilvantartasok

készitése, értekezletek és megbeszélések megszervezése, rendezvények szervezése,
bonyolitasa.

A munkakérhdz tartozé f6bb tevékenységi kérok:
Titkarsagi feladatok 6nallé ellatasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:



2015. 03, 05. Megtekintés
A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kézszolgalati tisztvisel
jogéllasarol sz616" 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampoigarsag,
CselekvOképesség,

Blntetlen el6élet,

Kozépiskola/gimnazium,

Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
= Foiskola, turisztikai végzetiség és gyakorlat,
= Angol nyelvbdl kdzépfoku C tipusu altalanos nyelvvizsga,
*  Német nyelvbél kbzépfokil C tipusd altalanos nyelvvizsga,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

= Onéletrajz, végzettséget igazolé okiratok masolatai, 3 honapnal nem régibb
erkdlcsi bizonyitvany

A munkakor betédlthetéségének idépontja:
A munkakdr legkorabban 2015. aprilis 13. napjatol télthets be.
A paiyazat benyajtasanak hatarideje: 2015, marcius 31.
A palyazatok benytjtasanak médja:
= Postai Gton, a palyazatnak a Kisbéri Polgarmesteri Hivatal cimére trténé
megkildésevel (2870 Kisbér, Széchenyi utca 2. ). Kérjlik a boritékon

feltintetni a palyazati adatbazisban szerepl$ azonositd szamot: 792/2015
valamint a munkakér megnevezését: titkarns.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médija, rendje:

A palyaztato6 fenntartja a jogot, hogy a palyazati eljarast esetlegesen eredménytelennek
nyilvanitsa.

A palyazat elbiraldsanak hatarideje: 2015. aprilis 7.




