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ALLASPALYAZAT
OCSA VAROS ONKORMANYZAT
Ocsai Polgarmesteri Hivatal

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
iktato-irattaros

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): - Bontja, érkezteti a személyesen, postai Uton és
hivatali kapun érkezett kiildeményeket.

- Kiilldemények csoportositasa szervezeti egységek, illetve ligytipus szerint, tobb targykorre
vonatkoz6 irat esetén masolatokat készit,

- Papir alapu iratokat szkenneli.
- Beérkez0 és keletkezett iratok iktatasa, iktatott tigyiratok atadasa az ligyintézdnek,

- Egyéb iratok, levelek, iktatast nem igénylé beadvanyok szétosztasa, ASP lgyiratkezeld
szakrendszer kezelése, az eladdk altal elintézett, leadott ligyiratok irattarozasa, iratselejtezése.

- Kézponti irattar, kézi irattar kezelése.
- Adatok karbantartasa, el6add ivek elkészitése, azok fizikai mozgatasa.
- Ugyiratok irattarolasaval kapcsolatos mindennem(i feladatok ellatasa.

- Pothagyatéki ligyintézés

v

Betoltendo6 allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 4136 Iratkezeld, irattaros
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Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli

s

Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 d6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Ocsa
A munkavégzés pontos helye: Pest Varmegye, 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky utca 2.

Allashirdeté szervezet bemutatasa: Ocsai Polgarmesteri Hivatal (2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky
utca 2. ) Ocsa varos Onkormanyzatanak 6nall6 6nkormanyzati hivatala a varosrdl és a

hivatalroél részletes informaciék a https://ocsa.hu honlapon lelhet6ek fel.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései, valamint az Onkormanyzat

koltségvetési rendelete az iranyadék. A jogviszony hatarozatlan koztisztvisel6i jogviszony, 3
hoénapos préobaidével. A palyazati kiirassal kapcsolatos informaciét Barizs Gabriella munkatigyi
ligyintéz6 nyudjt a munkaugy@ocsa.hu elérhetéségen. Tovabbi informaciok a www.ocsa.hu
honlapon.
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Feltételek, El6nyok
Padlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Erettségi

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- - Felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazasok)

- - Internet, levelez6 rendszer ismerete

Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

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

- - Ugykezeldi alapvizsga megléte

- - kozigazgatasi alap/szakvizsga megléte

- - ASP iratkezelési szakrendszer magas szintli ismerete

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Probléma-megold6 készség (alap)
- Szakmaisag, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas (ligyintéz6i)
- Terhelhet6ség (egyéb)

- Elvégzett feladatok ellen6rzése, korrigalasa, felel6sségvallalas az elvégzett
munka mindségéért (egyéb)
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A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- motivacids levél
- fényképes onéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
- Adatkezelési nyilatkozat
- Harom hoénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrél

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.09.20. 00:00
Palyazat benyujtasanak médja: Postai tton, a palyazatnak az Ocsai Polgarmesteri Hivatal
cimére torténd megkiildésével (2364 Ocsa, Bajcsy-ZsilinszKy utca 2.). Kérjiik a boritékon

feltiintetni a munkakoér megnevezését: iktatd-irattaros. Elektronikus uton a jegyzo@ocsa.hu
cimen

A palyazat elbirdlasanak mddja: Az elG6zetes biralat a szakmai 6néletrajz és a végzettség alapjan

torténik. A palyazati feltételeknek megfeleld kivalasztott palyazok személyes meghallgatasat
kovetben a

palyazat elbirdlasardl a jegyz6 dont. A palyazat elbiralasa folyamatos. Erkolcsi bizonyitvany
hidnyaban csatolni kell a kérelmezést igazolé dokumentumot. A kinevezéskor 3 hénap prébaidé
keriil kikotésre. A Palyaztato6 fenntartja maganak a palyazati eljarast eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.09.25. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kézzétételének helye: www.ocsa.hu, Ocsa varos facebook oldala
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.10.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.09.05.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.
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