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ALLASPALYAZAT
0CSOD NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
Ocsédi Polgarmesteri Hivatal
palyazatot hirdet Kozszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
titkarsagi el6adé

Munkakoér/feladatkor betdltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): -A képvisel§-testiileti, bizottsagi, nemzetiségi iilések
anyagainak, el8terjesztéseinek eldkészitése, testiileti dontések hatarozatainak el6készitése

-Képvisel§-testiilet miikodésének segitése, tilésrél jegyz6konyv készitése

-Valasztasi, népszavazasi feladatok

-Népszamlalasi feladatok

-Népesség-nyilvantartasi feladatok

-Cimnyilvantartas vezetése

-Szocidlis feladatok segitése (kornyezettanulmany készités)

-Iratok érkeztetése, iratkezelés feladatok ellatasa (iktat;fis,‘irattérozés, irat selejtezés)
-Elektronikus iigyintézés elvégzése, a hivatali kapun érkez0 kiildemények rendszeres letdltése
-Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

-Telefonkdzpont kezelése

A pélyazat kiiréja a palyazati eljdris eredénytelenné nyilvanitisanak jogat fenntartja. Az
adatkezelés iddtatama: a sikeres palyazé kivalasztisit kovetd 8. munkanapig, ezt kovetden a
sikertelen palyazati anyagok visszakiildésre keriilnek. A személyes adatok megismerd személyek
kére: a palyazati kiirds technikai megvaldsitasiban kozremiikddd koztisztvisel8k, illetve a
palyaaztrél dont6 személyek.

Betoltend6 allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tigyintézé |

Betéltendé allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendd allas jogviszonya: Kozszolgilati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora, teljes
munkaidd (heti 40 é6ra), Teljes munkaidé '

Munkavégzés helye: Ocsod

A munkavégzés pontos helye: 5451 Ocsdd, Kossuth tér 1.

Feltételek, Elényok

Pdlydzati feltételek:
Jogillasbél fakadé jogszabalyi kovetelmények:
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- Biintetlen eldélet
- Cselekvéképesség
- Erkoélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoki részszakképesités vagy szakképesités  szakma - kozépfoka
szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztdé szakiskolai szakképzettség ,
Titkdrsagi és irodai munka, Erettségi, vagy kozépfoki szakképesités

Elvart szakmai tapasztalat idétartama (év): 1

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbirilasa soran eldnyt jelent z_g_gzakmai tapasztalat?: Igen

A péalyazat elbirilisa sordn eldnyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati elénydk:

- Onkormanyzatnal szerzett relevins szakmai tapasztalat

- Word, illetve excel program magabiztos kezelése

- Precizitas, rendszerben gondokodas képessége

- Kézigazgatasi alapvizsga

- Gyors- és gépiras

A palyazat elbiralisa sorin elényt jelentd személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (iigyintézdi)
- Munkabiras (egyéb)
- Hatariddk betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyiijtandé igazoldsok, alitimaszté dokumentumok:
- fényképes 6néletrajz (87 /2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjin
-  Adatkezelési nyilatkozat
- Héarom hénapnil nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
- Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrél

- végzettséget, szakképesitést igazol6 okiratok masolata
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A palyazat benyudjtasanak hatarideje: 2026.10.16. 00:00

Palyazat benyijtasanak médja: Postai tton, a palyazat az Ocsodi Polgadrmesteri Hivatal cimére
toérténd megkildésével (5451 Ocsod, Kossuth tér 1.)

A pdlyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.10.23. 12:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.ocsod.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.11.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.09.26.

A pdlydzati kifrds kézzétevéje a Miniszterelndki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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