KOZSZOLGALLAS sorszam: 79504

Intézményi iktatészam: TA/1037/2024.

ALLASPALYAZAT
TABI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Titkarsagi munkatars

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Kozremiikodik a polgarmester, a jegyzd, valamint az
onkormanyzati képvisel6k részvételével zajlo latogatasok, taldlkozdék, Onkormdanyzati
rendezvények, kulturdlis programok megszervezésében. Kozremiikodik a testvérvarosok
képviseldivel torténd taladlkozok és rendezvények lebonyolitasaban.

Kezeli az onkormanyzati elektronikus postafiokot, letolti a hivatali tigyfélkapura érkezd
kildeményeket. Kezeli tovabba az EAR-on, E-adaton, Ebr rendszerben, az N]JT-n, a Torvényességi
Feliigyelet [rasbeli Kapcsolattartds moduljan érkezé kiildeményeket. Az Integralt Jogalkotasi
Rendszerben (LOCLEX) elvégzi a rendeletek egységesitését. El6késziti alairasra a rendelet
modositasokat, vezeti a rendeletek nyilvantartasat. Megkiildi a Somogy Varmegyei
Kormanyhivatal részére Tab varos, Badbonymegyer, Lulla, Sérseksz06l6s, Zala, Zics és Torvaj
kozségek iiléseirdl készitett jegyzokonyveket, el6terjesztések és rendeleteket az NJT-n torténd
feltoltés Gtjan. Elkésziti a Human, Jogi és Ugyrendi Bizottsag iiléseirél a jegyzékonyvet.

Vezeti a szerzddések, alapité okiratok, szabalyzatok nyilvantartasat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dnkormanyzat honlapjat, Facebook és Instagram oldalat, és
kozremiikodik aktualizdlasukban. Adatszolgaltatast végez a Szerzdi Jogvédd Iroda részére,
valamint elkésziti a kdzmiivel6dési statisztikaval kapcsolatos adatszolgaltatast. Gondoskodik az
irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésérdl. Kezeli a telefonhivasokat.

Betoltendo allas szakmacsoportja: dnkormanyzat

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatdas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Tab

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: Tabi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

A palyazatok benytjtasanak maédja: Postai uton, Tabi K6zés Onkormanyzati Hivatal cimére (8660
Tab, Kossuth Lajos utca 49.). Kérjik a boritékon feltiintetni a TA/1037/2024. iktatészamot,
valamint a munkakor megnevezését: titkarsagi munkatars . Személyesen: Kényané dr.

ZsarnovszKy Judit jegyz6 részére, Tab, Kossuth Lajos utca 49.
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A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): llletmény megallapitasara a Kttv. alapjan kertil sor. Kinevezés esetén a

préobaidé 6 hoénap. A palyazati Kkiirdssal kapcsolatosan tovabbi informaciét Kényané dr.
Zsarnovszky Judit jegyz6 nyujt a 84/525-901 telefonszamon. A jegyz6 fenntartja maganak a jogot,
hogy a palyazati eljarast eredménytelennek nyilvanitsa.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Altalanos programok és képzések, m.n.s., Féiskolai vagy egyetemi végzettség az egyéb
palyazati feltételeknél meghatarozottak figyelembe vételével

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Igazgatasszervezd, vagy kozigazgatas szervez szakképzettség

- Szamitastechnikai ismeretek.

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Elényt jelent a kozépfoku angol vagy német nyelvvizsga.

- Kozigazgatasi gyakorlat.

- Kozigazgatasi alapvizsga.

- EAR, E-adat, Ebr, NJT, Torvényességi Feliigyelet {rasbeli Kapcsolattartas
modulja, valamint az Integralt Jogalkotasi Rendszer (LOCLEX) ismerete.

A palyazat részeként benyujtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
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- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Harom hoénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany
- Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazolo okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.08.30. 00:00
A palyazat elbiralasanak mddja: A kinevezésrol a jegyz6 dont, a polgarmester egyetértésével.
A palyazathoz csatolni kell egy nyilatkozatot, hogy kinevezés esetén a vagyonnyilatkozattételi

kotelezettségnek eleget tesz.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.09.02. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.tab.hu
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2024.09.03.
Publikalas tervezett idépontja: 2024.08.09.

A pdlydzati kifrds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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