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| KOZIGALLAS

Bokodi Polgarmesteri Hivatal

a kdzszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Bokodi Polgarmesteri Hivatal
Altalanos igazgatasi ligyintéz6
munkakér betoltésére.
A kozszolgalati jogviszony id6étartama:
hatarozatlan idejl kbzszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Komarom-Esztergom megye, 2855 Bokod, HOsok tere 6.

A koézszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairdl sz6l6 29/2012. (lll. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakoér betéltéje altal ellatandé feladatkorok:

1. szamu melleklet 25. * Anyakdnyvi feladatkér
Ellatandé feladatok:

Ugyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok teljeskérii ellatasa, ©6nallo iktatas,
irattarazas, ASP iratszakrendszer adminisztratori feladatinak ellatasa, felbontja a postai
kildeményeket, Népesséegnyilvantartasi feladatokban valé részvétel, Anyakdnyvi
igazgatasi feladatokban vald részvétel, statisztikai adatszolgaltatasok, k6zremiikédik az
orszaggyllési képviselék, a helyhatosagi valasztasok, id6kbzi valasztasok, EP
valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban, allampolgarsagi tgyek, csaladi iinnepek
lebonyolitasa, a szocialis térvény hatalya ala tartozé gyek déntésre elbkészitése,
nyilvantartasok vezetése, tlizrendészeti, munkavédelmi feladatok az intézményekre
kiterjed6en is, bélyegz6 és kulcsnyilvantartas vezetése, nyomtatvanyok, irodaszerek,
egyéb anyagok beszerzése, a telepulési honlap (zemeltetésének, tartalmanak
figyelemmel kisérése, a HIVATAL-t és a Bokod Kézség Onkorméanyzatanak képvisels-
testiletét érintd tartalomszolgaltatas biztositasa, lgyfelek kérésére nyomtatvanyok
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adasa (segélykérd lapok, bejelentkezéshez nyomtatvanyok, befizetéshez csekkek,
csatorna rakétéshez szerz6dések), egyéb, itt felsorolasra nem kerild feladatok ellatasa
szikseég szerint, TAKARNET rendszer haszndlata, kezelése, hagyatéki eljarassal
kapcsolatos feladatok, méhek nyilvantartasa, fold ingatlan adasvételi, haszonbérleti
szerzGdések nyilvantartasa, Ugyintézése, hirdetmények kezelése, elldtia a
tovabbképzesi féreferens feladatait, ellatja a Hivatal kozérdekii adatok megismerésére
iranyulo kérelmek intézésének és a kotelez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossagra
hozatalanak szabalyzata alapjan a munkakérével kapcsolatban felmeriild adatfelel6si
és az adatkézld feladatokat, kezeli a ASP hagyaték-, iparkereskedelem- NTAK
szakrendszer kezelése

A munkakérhoz tartozé fébb tevékenységi korok:
1. szamu melléklet 25. * Anyakoényvi feladatkor
Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitdsara és a juttatdsokra a kézszolgalati
tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései , valamint a(z) a Bokodi
Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSinek illetménykiegészitésérdl, juttatasairdl és
tamogatasairdl sz6l6 7/2020. (1V.29.) (X1.29). 6nkormanyzati rendelet, az énkormanyzat
targyévi koltségvetésérdl szolé6 6nkormanyzati rendelet és a Bokodi Polgarmesteri
Hivatal kdzszolgalati szabalyzata alapjan 46.380.- Ft-os illetményalapot és 20 %-os
illetmenykiegészitést megallapitd rendelkezései az iranyadok. az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

Cselekviképesség,

Biintetlen el6élet,

Kdzépfoku képesités, anyakonyvi szakvizsga,
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
+ anyakdnyvi szakmai tapasztalat,

~ A palyazat részekent benyujtandé iratok, igazolasok:

. a) részletes szakmai életutat bemutaté onéletrajz b) iskolai végzettséget,
szakkepzettséget igazold okirat(ok) masolata c) nyilatkozat, amelyben a
palyazé hozzajarul a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljarassal 6sszefiiggésben szikséges kezeléséhez d) 90 napnal
nem regebbi keltezésl hatdsagi erkélcsi bizonyitvany, mely igazolija a
buntetlen el6életet, valamint azt, hogy a palyazé személyét tekintve nem all
fenn a kbzszolg.i jogv. létesitését kizaro, a Kttv. 39.§ (1)

A munkakér betélthetéségének idépontja:

A munkakdr legkorabban 2021. februar 1. napjatdl téltheté be.
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. januar 4.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Téthné Szam Tinde Katalin
altalanos igazgatasi fémunkatars nyujt, a 34/490-151 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

» Postai uton, a palyazatnak a Bokodi Polgarmesteri Hivatal cimére térténé
megklldésével (2855 Bokod, H6s6k tere 6. ). Kérjlk a boritékon feltlintetni a
palyazati adatbazisban szerepl6é azonosité szamot: 3792/2020. , valamint a
munkakdr megnevezését: Altalanos igazgatasi Gigyintézé.

« Személyesen: Zsigmond Aniké jegyzd, Komarom-Esztergom megye, 2855
Bokod, H6s6k tere 6. .

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A palyazati anyag térvényben el6irt véleményezési hataridejét kévetéen a Bokodi
Polgarmesteri Hivatal jegyzéje dént a hatalyos jogszabalyi eléirasok szerint.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. januar 31.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

« Bokodi Polgarmesteri Hivatal hirdetétablaja - 2020. december 11.
« Bokod Kézség Onkormanyzat honlapja: www.bokod.hu - 2020. december 11.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A palyazatok benyujtasanak modja: Lezart boritékban, papir alapon, a ,Altalanos
igazgatasi Ugyintez6 palyazat” felirat megjelélésével. Személyesen vagy postai Gton:
Bokodi Polgarmesteri Hivatal 2855 Bokod, Hés6k tere 6.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.bokod.hu honlapon
szerezhet.
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