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ALLASPALYAZAT
UJSZENTIVANI POLGARMESTERI HIVATAL
Ujszentivani Polgarmester Hivatal

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Anyakoényvvezeto és igazgatasi ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek, egyes
igazgatasi ugyek intézése (hagyaték, cimképzés, cimnyilvantartds). A hatalyos jogszabalyok
alapjan anyakonyvvezet6 hataskorbe tartozé sziiletéssel, hazassagkotéssel, haldlesettel, valamint
névvaltoztatasi, névmodositasi tigyekkel, csaladi jogallas rendezésével, honositassal kapcsolatos
feladatok ellatdsa. Hazassagkotés, névadé megtartasa. Ugyiratok naprakész nyilvantartasa,
iktatasa. A hataridds ligyiratok kezelése, irattarozas, az ligyiratkezelési szabdlyzat és az irattari
terv szerint az iratok selejtezésre vald el6készitése, az éves hatdsagi statisztika, adatszolgaltatas
el6készitése, postazas. Statisztikai jelentések készitése. Temetd nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatok. Probono rendszer ismerete. TER rendszer ismerete. Takarnet rendszer hasznalata.
Hirdetményekkel kapcsolatos tgyintézés, magyarorszag.hu portalon kozzététele. Polgari
védelemmel kapcsolatos adminisztracié. Nemzetiségi 6nkormanyzatok jegyzékonyvvezetési
feladatai. Szallashely nyilvantartassal kapcsolatos ligyintézés. Onkormanyzati vagyonkataszter
kezelése, naprakészen tartasa, KCR, TSZL, SZL rendszerek kezelése.

Betoltend6 allas szakmacsoportja: jogi

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Beto6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Hat6sagi jogalkalmazasi
Betoltend6 allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Ujszentivan

Feltételek, El6nyok
Palyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:
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- 5. Fels6 Kkozépfoku szakképesités emelt szintli szakképesités,
szakképesités-raépiilés szakképesités fels6fokud szakirdnyu szakképzettség technikusi
szakképzettség , Egyéb végzettség, Anyakonyvvezetsi végzettség

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 3

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

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- Kozigazgatasi alap ill. szakvizsga

- ASP rendszer, KCR rendszer, TSZR rendszer, TER rendszer, PROBONO
rendszer ismerete

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté informatikai kompetenciak:
- Adatbaziskezel6 (pl. Access) - Kozépszint
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - Halad6 szint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté személyes kompetenciak:
- Erzelmi intelligencia (alap)
- Konfliktus-kezelés (alap)
- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintézéi)
- Elkotelezettség, megbizhatdsag (Etikus magatartas) (egyéb)
- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz

Harom hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany

- Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.10.01. 07:00

A palyazat elbiralasanak médja: A palyazat elbiraldsa a szakmai onéletrajz és a végzettség
alapjan el6szilirt palyazok személyes meghallgatasat koveten torténik. A palyazat kiirdja a
palyazat eredménytelenné és érvénytelenné nyilvanitasanak, valamint visszavonasanak jogat
fenntartja.
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A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.10.14. 16:00

A palyazati kiirds tovabbi kozzétételének helye: Ujszentivin Kozség honlapja
www.ujszentivan.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.10.18.
Publikalas tervezett id6pontja: 2024.08.19.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki 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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