Tarnoki Polgarmesteri Hivatal
a kozszolgalati tisztvisel6krél szo6lo 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Tarnoki Polgarmesteri Hivatal
Jegyzéi Iroda

titkarsagi feladatkor
munkakor betoltésére.
A kozszolgalati jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji kdzszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

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
rendezvényeinek szervezésében valo kozremikodés. Vezetdi értekezletrdl jegyzOkonyv
készitése. Ellatja a polgarmester és a jegyz6 titkarsagi feladatait, az irodan a telefon, e-
mailok kezelését, masolasat. Ki és bejové postazasi feladatokat. A beérkezd posta
érkeztetésre torténd elbkészitése. Elkésziti havonta az irodak jelenléti iveit. Elkésziti az
irodaszer igénylést. Vezeti a postakdonyvet. A nemzetiségi 6nkormanyzat Uléseirdl
jegyz6konyv készitése, tovabba a nemzetiségi onkormanyzattal kétott megallapodasban
rogzitett feladatok ellatasa. A Gazdasagi és Pénzlgyi Iroda szamlainak atvétele és
tovabbitasa az iroda részére. Elvégzi az ASP iratkezelési szakrendszerben a részére
beiktatott Ugyek folyamatos iratkezelését.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kdzszolgalati tisztvisel6krdl
sz0l6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései, valamint a(z) Kdzszolgalati Szabalyzat
rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

Cselekvoképesség,

Biintetlen el6élet,

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



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

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

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 palyazo
szempontjabdl relevans- mellékletek,90 napnal nem régebbi hatésagi bizonyitvany vagy
annak megkérésérdl szolo igazolas a buntetlen eléélet igazolasara, valamint annak
igazolasa, hogy nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a koztisztviseldi
jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betodlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. junius 14.

A palyazati kiirdssal kapcsolatosan tovabbi informaciét Beleznai Eniké nyujt, a
06203251258 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:
Elektronikus uton Beleznai Eniké részére a beleznai.eniko@tarnok.hu E-mail cimen
keresztul

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak maodja, rendje:

A palyazatokrol a Tarnoki Polgarmesteri Hivatal jegyz6je, mint a kinevezés és
munkaltatdi  jogok gyakorldja, a haromtagu  biraldbizottsag javaslatanak
figyelembevételével dont. A palyazok a palyazat eredményérdl telefonon érteslinek. A
kiiré a palyazat eredménytelenné nyilvanitadsanak jogat fenntartja. A kinevezés feltétele a
Kitv. 42. § (1) bekezdése szerinti harom hdénapnal nem régebbi hatésagi erkolcsi
bizonyitvany, 6 honapos prébaidé kikotésével.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. junius 30.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Elektronikus uton az e-mail targyaban kérjuk feltintetni: TPH 3894/2020., titkarsagi
feladatkor. Hataridén tul, vagy hianyosan benyujtott palyazatokat nem all médunkban

figyelembe venni. Figyelem! A palyazatok beérkezési hatarideje, a palyazatban megjelolt
benyujtasi hataridé.



