Danyi Polgarmesteri Hivatal
a kozszolgalati tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. torvény 45.§ (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

.

iigykezel6
munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idotartama:
hatarozatlan idejii kdzszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidd

A munkavégzés helye:
2118 Dany, Pesti ut 1.

A koztisztviselok képesitési eldirasairol szolo 29/2012. (I11.7.) Korm.rendelet alapjan a
munkakor betoltéje altal ellatando feladatkorok:

1. sz. melléklet 27. pontja szerinti II. besorolasi osztalyban meghatarozott, illetve iratkezeldi,
irattarosi feladatkor

Ellatando feladatok:

A polgarmesteri hivatal irattarozasra koteles dokumentumainak ki- és bevételezése,
kiildemények bontésa, érkeztetése, iktatas, postazas, szamitogépes nyilvantartés, az irattar teljes
korti felelds kezelése, év végi zarasa, selejtezési €s archivalasi feladatok, levéltari engedélyeztetés,
nyilvantartasok vezetése, hataridds iratok kezelése, egyéb ligykezeldi €s jegyzOkonyvvezetdi
feladatok, kapcsold6do informatikai feladatok az ASP iratkezeld szakrendszerének alkalmazasaval.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kdzszolgalati tisztviselokrdl
szolo 2011. évi CXCIX. térvény, valamint az dnkormanyzat 2020 évi koltségvetési rendelete €s a
Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:
e magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, biintetlen eldélet
o kozépfoku képesités

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
e ligykezel6i alapvizsga
¢ hasonl6 munkakorben szerzett tapasztalat
e ASP iratkezeld szakrendszer ismerete

A palyazat részeként benytjtando iratok, igazolasok:
e 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany, vagy annak megkérése
e iskolai végzettséget igazolo okiratok masolata
e a87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. mell¢klete szerint onéletrajz
e nyilatkozat arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak a palyazat elbiralasdban részt vevo
személyek altali megismeréséhez hozzajarul

A munkakor betolthetéségének idépontja: 2020. aprilis 1.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. februar 20.

A palyazat benyujtasanak modja:
e A palyazatot zart boritékban a Déanyi Polgarmesteri Hivatal cimére lehet benytjtani: 2118



Dany, Pesti ut 1. Kérjiik a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonositd
szamot:1/53-2/2020., valamint a munkakor megnevezését: iigykezeld.
e Elektronikus uton Pervainé Hangodi Agnes részére a jegyzo@dany.hu e-mail cimen
keresztiil.
A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Pervainé Hangodi Agnes jegyz nyfjt, a 06-
30-230-7649-es telefonszamon.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. marcius 15.

A palyazatot kiir6 fenntartja a jogot, hogy a palyazati eljarast eredménytelenné nyilvénitsa.



