Tarnoki Polgarmesteri Hivatal

a kozszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Tarnoki Polgarmesteri Hivatal
Jegyz6i Iroda

titkarsagi feladatkor

munkakor betoltésére.
A kdzszolgalati jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji kdzszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Pest megye, 2461 Tarnok, Dézsa Gy. ut 150-152.

A munkakorhoz tartozé fébb tevékenységi korok:

Az iroda adminisztrativ, szervezési feladatainak ellatdsa. Az Onkormanyzat rendezvényei
szervezéseében valo kozremikodés. Vezetdi értekezletekrél jegyz6konyv készitése. A
polgarmester és a jegyz9 titkarsagi feladatait. Az irodan a telefon, telefax kezelését, masolast. Ki
€s bemend postazasi feladatokat. A beérkez6 posta, érkeztetésre torténd elékészitését. Elkésziti
havonta az iroda jelenléti ivét. Ellatia az irodaszer igénylést. Vezeti a postakonyvet. A
nemzetiségi Onkormanyzat Uléseir6l jegyz6konyv készitése, tovabba a nemzetiségi
onkormanyzattal kotott megallapodasban rogzitett feladatok ellatasa. A Gazdasagi és Pénzlgyi
Iroda szamlainak atvétele és tovabbitasa az iroda részére. Az ASP iratkezelési szakrendszerben
a részére beiktatott Ugyek folyamatos iratkezelését.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogéllasra, az illetmény megallapitdsara és a juttatasokra a kézszolgalati tisztvisel6krél széld
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései , valamint a(z) Kézszolgalati Szabalyzat az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

Cselekvoképesség,

Biintetlen el6élet,

Kdzépiskola/gimnazium, kdzépiskolai végzettség,
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
e hasonlo terlleten szerzett - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,



A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e A 87/2019. (IV. 23.) Kormanyrendelet 1. sz. melléklet 1-6. pontja szerinti részletes
Onéletrajz, valamint a rendelet 1. sz. melléklet 7. pontja szerinti - a palyazé szempontjabdl
relevans- mellékletek,90 napnal nem régebbi hatésagi bizonyitvany vagy annak
megkerésérél szold igazolas a blntetlen eléélet igazolasara, valamint annak igazolasa,
hogy nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a koztisztvisel6i jogviszony
létesitését nem teszi lehetéve,

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2020. aprilis 1. napjatdl télthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. marcius 22.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Beleznai Enikd nyujt, a 23/387-019/126 -
os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak médja:

e Postai uton, a palyazatnak a Tarnoki Polgarmesteri Hivatal cimére torténé megkulldésével
(2461 Tarnok, Dézsa Gy. ut 150-152. ). Kérjuk a boritékon feltlintetni a palyazati
adatbazisban szerepld azonosité szamot: 3894/2020. , valamint a munkakor
megnevezeését: titkarsagi feladatkor.

e Elektronikus uton Beleznai Enikd részére a beleznai.eniko@tarnok.hu E-mail cimen
keresztul

e Személyesen: Beleznai Enik8, Pest megye, 2461 Tarnok, D6zsa Gy. ut 150-152. .

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak moédja, rendje:

A palyazatokrél a Tarnoki Polgarmesteri Hivatal jegyz6je, mint a kinevezés és munkaltatoi jogok
gyakorldja, a haromtagu biraldbizottsag javaslatanak figyelembevételével dont. A palyazok a
palyazat eredményérél telefonon értestilnek. A kiiré a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak
jogat fenntartja. A kinevezés feltétele a Kttv. 42. § (1) bekezdése szerinti harom honapnal nem
régebbi hatdésagi erkdlcsi bizonyitvany, 6 hdnapos probaidé kikotésével.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. marcius 27.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lIényeges informacio:

Elektronikus uton az e-mail targyaban kérjuk feltintetni: TPH 3894/2020., titkarsagi feladatkar.
Hataridén tul, vagy hianyosan benyujtott palyazatokat nem all médunkban figyelembe venni.
Figyelem! A palyazatok beérkezési hatarideje, a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridé.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2020. marcius 3.
A palyazati kiiras kozzétevéje a Beligyminisztérium (BM). A palyazati kiiras a kdzigazgatasi

szerv altal a BM részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért a palyazatot
kiird szerv felel.



