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KOZIGALLAS

Héhalmi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

a "Kozszolgalati tisztviselbkrél szold" 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Héhalmi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
pénziigyi-adoéiigyi ligyintéz6
munkakér betdltésére.

A kozszolgalati jogviszony id6tartama:

hatarozott ideji tartés tavollét idejére, 2017. augusztus 27 —ig tartd kozszolgalati
jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaiddé

A munkavégzés helye:

Négrad megye, 3041 Héhalom, Petéfi Gt 1.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési el6irasairol széloé 29/2012. (lll. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakdr betdltéje altal ellatando feladatkérok:

1/16 Pénziigyi igazgatasi feladatok
A munkakérhoz tartozé fébb tevékenységi korok:

- A helyi adokrél szo6lé 1990. évi C. torvény alapjan a kommundlis ado, valamint a helyi
iparlizési adoval kapcsolatos Ugyintézés - A gépjarmiiadorél szoldé 1991, évi LXXXII.
térveny alapjan a gépjarmladoval kapcsolatos feladatok Ugyintézése - Az adoék
modjara behajtandé kéztartozasokkal kapcsolatos Ugyintézés - Az adozas rendjérél
sz6lo torvény 2003, évi XCIl. torvény alapjan a munkakorbe tartozé feladat és
hataskoérok gyakorlasa - Kozmunkaprogrammal kapcsolatos feladatok ellatasa -
Munkakdérébe tartoz6 statisztikai jelentések elkészitése - Jegyzokonyvvezetéi feladatok
elldtasa - Hazipénztar kezelése - Helyiségbérleti dijak szamlazasa - Leltarozasi,

selejtezési feladatok komplex ellatasa - Munkalgyi jelentések készitése,
nyilvantartasok vezetése - Szigorl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa - Banki
utalasok teljesitéese, szamlak kiegyenlitése, nyilvantartdsa - Ingatlankataszteri

nyilvantartas vezetése - Méhészek nyilvantartdsa - Ugyviteli feladatok ellatasa -
Esélyegyenléségi felelési feladatok ellatasa - Ugyfélfogadas az altala intézett
ugyekben

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatédsokra a "Kézszolgalati tisztviselék
jogallasardl sz6l6" 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.
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Palyazati feltételek:

+ Magyar allampolgarsag,

+ Cselekvéképesség,

« Blintetlen eléélet,

«  Kozépfoku képesités,

+  Gyakorlott szintli MS Office (irodai alkalmazasok),
+ 3 honap prébaidd vallalasa

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
. Onkormanyzati szervnél szerzett ligyintéz&i tapasztalat - Legalabb 1-3 év

szakmai tapasztalat
+ Kozigazgatasi alapvizsga

Elvart kompetenciak:

+ J6 szintl kommunikacids és szervezd képesség, problémamegoldé és
egyuttmikddési képesség, ugyfélkézpontisag,

A palyazat részeként benytjtando iratok, igazolasok:

. 90 napnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany, ennek hianyaban annak
megkérésérdl szolo postai feladévevény masolata
. a 45/2012. (lll. 20.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott

részletes szakmai 6néletrajz

+ A palyazoé nyilatkozata arrdl, hogy a palyazati anyagban szereplé személyes
adatainak palyazati eljarassal 6sszefliggé kezeléséhez hozzajarul

. Nyilatkozat arra vonatkozodan, hogy a palyazéval szemben alkalmazasa
esetén kizaré ok, illetve dsszeférhetetlenségi korlilmény nem all fenn

* Nyilatkozat arra vonatkozéan, hogy nem all hivatalvesztés fegyelmi biintetés

hatalya alatt
+ Iskolai végzettséget, képesitést igazold okiratok masolata

A munkakér betélthetéségének idépontja:
A munkakér legkoradbban 2017, januar 2. napjatél télthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. december 15.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét Schirling Istvan jegyzé nydjt, a
+ 36 32 482 045 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak moédja:

»  Postai uton, a palyazatnak a Héhalmi Kézés Onkormanyzati Hivatal cimére
tortend megkildésével (3041 Héhalom, Petéfi ut 1. ). Kérjuk a boritékon
feltuntetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot: 570-2/2016 ,
valamint a munkakér megnevezését: pénzigyi-adougyi ugyintézé.

« Személyesen: Schirling Istvan jegyz6é, Négrad megye, 3041 Héhalom, Pet6fi
at 1. .

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak maédja, rendje:

Az allas betoltéserdl a benyujtott palyazatok tartalma alapjan a jegyzé dént,
mérlegelése alapjan meghallgatasra kerilhet sor.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. december 21.
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A palyazati kiiras tovabbi kdzzétételének helye, ideje:

+  Héhalmi Kézés Onkormanyzati Hivatal hirdetétablaja

A munkaltatéval
honlapon szerezhet.

kapcsolatban tovabbi informéaciét a www.hehalom.hu
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