Ocsai Polgarmesteri Hivatal

A kozszolgalati tisztvisel6krol szo6l6 2011, évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Ocsai Polgarmesteri Hivatal
titkarsagi irodasegéd
munkakoér betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idStartama:
hatarozatlan ideji kézszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Pest megye, 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky utca 2.

A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elGirasairol szolé 29/2012. (IT1. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakor bet6ltGje altal ellatandé feladatkor:

A 29/2012.(111.7.) Korm. rendelet 1.sz. mellékletének 27. pontja alapjan: Titkarsagi feladatkor I1.
besorolasi osztalyban

A munkakoérhoz tartozo6 f6bb tevékenységi korok:

Ellata a posta bontasaval, szignalasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, telefonok
kezelését. A Jegyz6 és Polgarmester munkajaval kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasa. A
hivatal vezetéihez érkezé tgyfelek fogadasa, tajékoztatasa, tigyeik intézése.

Fogadoorara valé bejelentkezések. Reprezentacios feladatok ellatasa. Iratok elSkészitése
irattarozasra. A KépviselStestileti, bizottsagi tlések el6készitésével, lebonyolitasaval, a hozott
dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatiasa. Gyors-és gépirasi feladatok ellatasa,
postazas, levelezés.



Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel6krol szo6lo
2011. évi CXCIX. torvény, valamint a(z) Kozszolgalati Szabalyzat vonatkozé rendelkezései az
iranyadok.

Palyazati feltételek:

e magyar allampolgarsag,

e cselekvéképesség,

e buntetlen el6élet,

e kozépiskolai végzettség

o felhasznaldi szinti MS Office alkalmazasok ismerete,

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

® oyors-¢s gépird végzettség
e Kkozigazgatasi alapvizsga

Elvart kompetenciak:

e Onallésag, precizitas, megbizhatosag, felel6sségtudat, terhelhetéség,
e magas szintl szoébeli és {rasbeli kifejez6készség,
e csapatmunkara val6 alkalmassag, egytuttmikodés

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e A 87/2019.1V.23.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti 6néletrajz,

o Motivacios levél,

o A végzettséget, szakképesitést tanusitd okiratok masolatai,

e A palyazatban el6nyként megjelolt feltételeket igazolé dokumentumok,

e Harom honapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany,

e Nyilatkozat, hogy vallalja a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasat,

e Nyilatkozat arrél, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul,

e Nyilatkozat arrél, hogy kinevezése esetén munkakori Osszeférhetetlenség vele szemben
nem 4all fenn, nem all hivatalvesztés fegyelmi biintetés hatalya alatt, amely miatt
kozigazgatasi szervnél nem alkalmazhato.

A munkakér betdlthetdségének idépontja:
A munkakér legkorabban 2024. november 15.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. oktéber 30.
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A palyazatok benyujtasanak modja:

Postai uton, a palyazatnak az Ocsai Polgarmesteri Hivatal cimére torténé megkuldésével (2364
Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky utca 2.). Kérjik a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepld
azonosité szamot: 1/7159/2024, valamint a munkakoér megnevezését: titkarsagi tUgyintézo.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak mddja, rendje:

A palyazat benyujtasanak kizardlagos feltétele az el6irt végzettségnek valé megfelelés. Az elézetes
biralat a szakmai Onéletrajz és a végzettség alapjan torténik. A megadottol eltér6 modon
benyudjtott palyazat annak automatikus figyelmen kivil hagyasat eredményezi. Erkolcsi
bizonyitvany hianyaban csatolni kell a kérelmezés postai feladovevényét. A kinevezéskor 6 honap
probaidé kertl kikotésre. A Palyaztaté fenntartja maganak a palyazati eljarast eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024. november 15.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.ocsa.hu honlapon szerezhet.



