KOZSZOLGALLAS sorszam: 51427

Intézményi iktatészam: 2/2024

ALLASPALYAZAT
HALASZTELKI POLGARMESTERI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
jegyzoOi asszisztens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): ¢ A jegyz6 munkajat segitve nyilvantartja és
koordinalja az tigyfélfogadast

. [rattarozasra el6késziti a hozzakeriilt ligyiratokat

. Végzi az ASP iratkezelési szakrendszerben a részére beiktatott ligyek folyamatos
iratkezelését.

. ASP jogosultsagok kezelése a rendszerben.

. Felméri és megrendeli a Hivatal szamara sziikséges irodaszereket

. A titkarsagra érkezd telefonok kezelése, telefonon torténé tajékoztatas

. A titkarsagra érkez6 e-mailek kezelése, iktatasa tovabbitasa.

. Adatszolgalatasok teljesitésében valo kozremiikodés.

. El6késziti a Nemzeti Egészségbiztosité Alappal kotendd finanszirozasi szerz6déseket és
szerz6désmodositasokat.

. Testiileti anyagok atnézése. Sziikség eseténi tartalmi korrekcié elvégzése.

. Irodaszerek megrendelése

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
Betéltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozott, 40 ora, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Halasztelek

Allashirdeté szervezet bemutatasa: Halasztelki Polgdrmesteri Hivatal pélyazatot hiredet
jegyz6i asszisztensi munkakor betoltésére.

Hatarozott id6re el6relathatolag 2026. marcius 31 napjaig

A munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Kastély park 1.

A palyazat benyujtasa:

postai uton: Haladszteleki Polgdrmesteri Hivatal, 2314 Halasztelek, Kastély park 1.,
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személyesen: Taligdsné Kovacs Viktoria humanpolitikai ligyintézo6 részére 2314 Halasztelek,

Kastély park 1.

elektronikus tton: munkaugy@halasztelek.hu

Feltételek, E16nyok
Palyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Bilintetlen el4élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, érettségi és kozgazdasagi szakképesités, vagy érettségi és szakiranyu
OK] végzettség

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 végzettség/képesités:

- fels6foku végzettség

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- J6 kommunikacids készség

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat
- Harom hoénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.02.20. 00:00

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.02.29. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: halasztelek.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.03.01.

Publikalas tervezett id6pontja: 2024.01.29.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kozigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiird szerv felel.
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