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Bokodi Polgarmesteri Hivatal
kézszolgalati tisztviselékrél sz616 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet
Bokodi Polgarmesteri Hivatal
] 2855 Bokod Hosok tere 6.
Altalanos igazgatasi ligyintézé munkakor betéltésére

A kdzszolgalati tisztviselSi jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii kzszolgalati jogviszony

Foglalkoztatés jellege:
Teljes munkaid6

Az intézményvezetd esetében a munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A munkaltatéi jogokat Bokodi Polgarmesteri Hivatal vezetéje a jegyzé gyakorolja.
A munkavégzés helye:

Komarom-Esztergom Megye, 2855 Bokod, H5sdk tere 6.

A kézszolgalati tisztvisel6k képesitési elSirasairél sz616 29/2012. (Ill. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakér betdltéje altal ellatandoé feladatkérok:

1. szamu melléklet 25. * Anyakényvi feladatkdr

Ellatandé feladatok:

Ugyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok teljeskord ellatasa, 6nalld iktatas, irattarazas,
ASP iratszakrendszer adminisztratori feladatinak ellatasa, felbontja a postai kildeményeket,
Népességnyilvantartasi feladatokban valé részvétel, Anyakényvi igazgatasi feladatokban
val6 részvétel, statisztikai adatszolgaltatasok, kozremikédik az orszaggy(ilési képviselék, a
helyhatésagi  valasztasok, id6kézi valasztasok, EP valasztasok, népszavazasok
lebonyolitasaban, allampolgarsagi tgyek, csaladi innepek lebonyolitasa, a szocidlis torvény
hatélya ala tartozé Ugyek dontésre elbkészitése, nyilvantartasok vezetése, tlizrendészeti,
munkavédelmi feladatok az intézményekre kiterjedGen is, bélyegzé és kulcsnyilvantartas
vezetése, nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése, a telepulési honlap
Uzemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, a HIVATAL-t és a Bokod Koézség
Onkormanyzatanak képviseld-testiletét érinté tartalomszolgaltatas biztositasa, Ugyfelek
kérésére nyomtatvanyok adasa (segélykérd lapok, bejelentkezéshez nyomtatvanyok,
befizetéshez csekkek, csatorna rakétéshez szerzédések), egyéb, itt felsorolasra nem keriilé
feladatok ellatasa szilkség szerint, TAKARNET rendszer hasznalata, kezelése, hagyatéki
eljarassal kapcsolatos feladatok, méhek nyilvantartdsa, féld ingatlan adasvételi,
haszonbeérleti szerzédések nyilvantartasa, lgyintézése, hirdetmények kezelése, ellatia a
tovabbképzési féreferens feladatait, elladtia a Hivatal kézérdeki(i adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak szabalyzata alapjan a munkakérével kapcsolatban felmertilé adatfelelési és az
adatkézl6 feladatokat, kezeli a ASP hagyaték-, iparkereskedelem-, Nemzeti Turisztikai
Adatszolgaltaté Kézpont (NTAK) és Uirlapmenedzsment szakrendszerét.

llletmény és juttatasok:

A jogéllasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kézszolgalati tisztviselSkrél
sz0I6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései, a Bokodi Polgarmesteri Hivatal
koztisztviselbinek illetménykiegészitésérdl, juttatasairél és tamogatasairdl szélé 7/2020.
(IV.29.) (XI1.29). 6nkormanyzati rendelet, az énkormanyzat targyévi koltségvetésérsl szold
énkormanyzati rendelet és a Bokodi Polgarmesteri Hivatal kézszolgalati szabalyzata alapjan
46.380.- Ft-os illetményalapot és 20 %-os illetménykiegészitést megallapité rendelkezései az
irAnyadok.

Palyazati feltételek:
a) buntetlen elééletd,
b) cselekvéképes,
¢) magyar allampolgarral
d) legalabb érettségi végzettség és anyakényvi szakvizsga,
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e) vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,
A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
a) anyakdényvi szakmai tapasztalat.
A palyéazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
a) részletes szakmai életutat bemutaté dnéletrajz
b) iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okirat(ok) masolata
c) nyilatkozat, amelyben a palyaz6 hozzajarul a palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez
d) 90 napnal nem régebbi keltezésli hatésagi erkélcsi bizonyitvany, mely igazolja a
buntetlen eléletet, valamint azt, hogy a palyaz6 személyét tekintve nem all fenn a
kdzszolgalati jogviszony létesitését kizard, a Kttv. 39. § (1) bekezdése szerinti
valamely ok, vagy nyilatkozat arra vonatkozéan, hogy nyertes palyazat esetén az
igazolast legkeésébb a kdzszolgalati jogviszony Iétesitése napjaig bemutatja

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2021. marcius 01. napjatél tolthetd be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. februar 19. 12 éra

A pélyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Tothné Szam Tiinde Katalin altalanos
igazgatasi fémunkatars nyujt, a 34/490-151 -os telefonszamon, hivatal@bokod.hu e-mail
cimen.

A palyazatok benyujtasanak médja:

Lezart boritékban, papir alapon, a ,Altalanos igazgatasi Ugyintézé palyazat® felirat
megjeldlésével. Személyesen vagy postai Uton: Bokodi Polgarmesteri Hivatal 2855 Bokod,
Hésok tere 6.

A palyazat elbiralasanak médja, rendje:
A palyazati anyag térvényben el6irt véleményezési hataridejét kévetéen a Bokodi
Polgarmesteri Hivatal jegyzéje dont a hatalyos jogszabalyi elirasok szerint.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. februar 25.

A palyazati kiiras tovabbi kbzzétételének helye, ideje:

Bokodi Polgarmesteri Hivatal hirdetéje
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