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Horti Polgarmesteri Hivatal

a kdzszolgalati tisztviselbkrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Horti Polgarmesteri Hivatal
adougyi ugyintézé
munkakér betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony id6tartama:
hatarozatlan idejl kézszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Heves megye, 3014 Hort, Szabadsag tér 40.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl szolo 29/2012. (lll. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betoltdje altal ellatandé feladatkorok:

29/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet alapjan 1. melléklet 14. pontjaban meghatarozoit
hatdsagi feladatkor.

A munkakorhoz tartozé fobb tevékenységi korok:

Az onkormanyzati adéhatosag hataskorébe tartozo adoigazgatasi feladatok; kilénosen
a helyi adok nyilvantartdsaval, megaliapitasaval kapcsolatos feladatok; az
adokotelezettségek teljesitésének  ellenbrzéseével, valamint adoévégrehajtassal
kapcsolatos feladatok; fizetési kedvezményekre iranyuld kérelmek elbiralasaval
kapcsolatos feladatok; adodigazolasok kiallitasa; adokonyvelés, penzugyi jelentések
elkészitése; kérelmek dontésre vald eldkészitése;, addk modjara tértend behajtasok
teliesitése;  ado-értékbizonyitvanyok  késziiése, kapcsolattartas a  Magyar
Allamkincstarral; munkakdr kapcsan statisztikai jelentések készitése; idbszakos zarasi
feladatok elvégzése és ezekrdl adatszolgaliatas; ugyfélfogadas, Ugyfelek téjékoztatasa.
Kapcsolt munkakorben a Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6i és az intézmények
kdzalkalmazottai, valamint egyéb foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos
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kinevezési/megszuntetési/atsorolasi okmanyok elkészitese, és azok tovabbitasa a
Magyar Allamkincstar felé. A nem rendszeres kifizetések, az igénybe vett
szabadsagokat és egyeb tavollétek havi jelentése. A koztisztviseldk és
kdzalkalmazottak cafetéria juttatdsaval kapcsolatos feladatok intezése.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juitatdsokra a kozszolgalati
tisztviselkrél szold 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései , valamint a(z) A jogallasra,
az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a k6zszolgalati tisztviselokrél szold 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyaddk. az iranyadok.

Palyazati feltételek:

» Magyar allampolgarsag,

« CselekvOképesséq,

« Buntetlen elbélet,

« Emelt szintl szakképesités,

« Kozigazgatasban szerzett - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
- Felhasznaldi szint Internetes alkalmazasok,

« Felhasznal6i szinti MS Office (irodai alkaimazasok),
« Felhasznaldi szintli ASP (ado, iktatas) ismerete,

« Felhasznal6i szintil KIRA ismerete,

« Felhasznaldi szintii TAKARNET ismerete,

- Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

Elvart kompetenciak:

« megbizhatosag,

e precizitas,

« felel6sségteljes, 6nallo, hatékony munkavégzés,
« magas szint(i egylttmikddési készseg,

» stressztiird képesséq,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

« a87/2019.(Iv.23.) Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerint készitett féenyképes
szakmai onéletrajz

« iskolai végzetiséget igazold okirat(ok) masolata

. 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany, amely igazolja a buntetlen
elééletet és azt, hogy nem all a Kttv, 39.§ (1) bekezdés szerinti buntetbeljaras
hatédlya alatt, valamint nem all a munkakdrének megfeleid vagy a
munkakorének részét képezd foglalkozastdl eltilias hatalya alatt

» nyilatkozat arrél, hogy a palyazati anyagot az elbiralasban reészt vevok teljes
korlen megismerhetik, a palyazé palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal Osszefiiggésben szilkséges kezeléséhez
hozzajarul

» nyilatkozat a Kttv. 84-85.§ szerinti sszeférhetetlensegrél

. nyilatkozat, hogy sikeres palyazat esetén vallalla az egyes
vagyonnyilatkozattételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLI. tdrvényben
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meghatarozott vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség teljesitéset

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbirdlasat kovetéen azonnal betdithetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. december 30.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Vastagne Gyurcso Maria nydjt, a
06-37/378-001 -os telefonszamon,

A palyazatok benyujtasanak modja:
» Postai Uton, a palyazatnak a Horti Polgarmesteri Hivatal cimeére torténd
megkulldésével (3014 Hort, Szabadsag tér 40. ). Kérjuk a boritékon feltintetni
a palyazati adatbazisban szerepldé azonosité szamot: HIV/2451-1/2021 ,
valamint a munkakdr megnevezését: addlgyi tigyintezd.

vagy
» Elektronikus Uton Vastagné Gyurcsé Maria részére a hortjegyzo@gmail.com

E-mail cimen keresztil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022, januar 7.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.hort.hu honlapon
szerezhet.
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