KOZIGALLAS

Horti Polgarmesteri Hivatal
a kbézszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. tdérvény 45. § (1)
bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Horti Polgarmesteri Hivatal
Igazgatas

titkarsagi ugyintézé
munkakor betdltésére.

A kozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kézszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Heves megye, 3014 Hort, Szabadsag tér 40.
Ellatando feladatok:
Elldtia az adminisztrativ tevékenységekhez szorosan kapcsol6do
levelezési, gépirasi, szOvegszerkesztési, tablazatkezelési feladatokat.
Beérkez6, kimend levelezés iktatdsa ASP rendszerben; képvisel6-testlileti
jegyz6koényvek készitése. Irattarazas, leltarozas, selejtezés,
adatszolgaltatasi statisztikai feladatok elvégzése. Katasztréfavédelmi,
polgari védelmi, referensi feladatok ellatasa.
A munkako6rhoz tartozo fébb tevékenységi korok:

lgazgatason belll titkarsagi, iktatasi feladatok ellatasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:



A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kdzszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései , valamint a(z)
a Horti Polgarmesteri Hivatal Kbzszolgalati Szabalyzata az iranyadok.

Palyazati feltételek:

©® Magyar allampolgarsag,

©® Cselekvékeépesseég,

©® Bulntetlen el6éélet,

©® Kobzépiskola/gimnazium, titkarsagi Ggyintézéi végzettség,
©® Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
©® ASP rendszer ismerete, alkalmazasa - 1 év alatti szakmai
tapasztalat,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

© Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz, Kbzépfoku képesités,
Képesitést igazold okiratok masolata, Adminisztrativ munkakdrben
szerzett szakmai tapasztalat, Felhasznaléi szintii MS Office (irodai
alkalmazasok). A palyazé nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati
anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal
Osszefliggd kezeléséhez hozzajarul. 3 hoénapnal nem régebbi
erkdlcsi bizonyitvany.

A munkakor betélthetéségének idépontja:
A munkakér a palyazatok elbiralasat kbvetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. januar 27.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Dr. Gyiran Viktor
nyujt, a 0630/190-0025 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:
©® Postai uton, a palyazatnak a Horti Polgarmesteri Hivatal cimére
térténé megkildésével (3014 Hort, Szabadsag tér 40. ). Kérjik a
boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosito
szamot: HIV/3879/2019. , valamint a munkakér megnevezését:
titkarsagi Ggyintézé.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak maodja, rendje:



A munkaltatoi jogkdr gyakorldja az érvényes palyazatok kodzil szakmai
szempontok alapjan valasztja ki a megfelel jeléltet a polgarmester
egyétértésével. A kinevezéskor 6 honap probaidé kikdtésére kerll sor.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. januar 31.

A palyazati kiiras tovabbi k6zzétételének helye, ideje:
©® www.hort.hu - 2020. januér 7.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
A allast betdlté Ggyintéz6 szilési szabadsagat tolti.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.hort.hu
honlapon szerezhet.



