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a "Kdzszolgélati tisztviseldkrdl sz6l6" 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Héhalmi Kézds Onkormanyzati Hivatal
penzigyi-adougyi ugyintézé
munkakor betéltésére,
A kodzszolgalati jogviszony id6tartama:

hatarozott idejii tartdés tavollét idejére, 2017. augusztus 27 —ig tartd kozszolgalati
jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Nograd megye, 3041 Héhalom, Petdfi ut 1.

Ellatand6 feladatok:

I/16 Pénzlgyi igazgatasi feladatok

A munkakdrhoz tartozé fébb tevékenységi korok:

- A helyi addkrol szolé 1990. évi C. torvény alapjan a kommunalis adok, valamint a
helyi iparlizeési addval kapcsolatos Ugyintézés - A gépjarmiadordl széld 1991. évi
LXXXII. toérveny alapjan a gépjarmiadoval kapcsolatos feladatok Ugyintézése - Az
adék modjara behajtandé koztartozasokkal kapcsolatos (igyintézés - Az adozas
rendjérél széld 2003. évi XCII. térvény alapjan a munkakérébe tartozé feladat és
hataskorok gyakorlasa - Koézmunkaprogrammal kapcsolatos feladatok ellatasa -
Munkakérébe tartozo statisztikai jelentések elkészitése - Jegyzokonyvvezetdi feladatok
ellatasa - Hazipénztar kezelése - Helyiségbérleti dijak szamlazasa - Leltarozasi,
selejtezési feladatok komplex ellatAsa - Munkaligyi jelentések keészitése,
nyilvantartasok vezetése - Szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa - Banki
utalasok teljesftése, szamlak kiegyenlitése és nyilvantartasa - Ingatlankataszteri
nyilvantartds vezetése - Méhészek nyilvantartasa - Ugyviteli feladatok ellatasa -
Esélyegyenl6ségi felel6si feladatok elldtasa - Ugyfélfogadas az 4ltala intézett
Ggyekben

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kézszolgalati tisztviselék
jogallasardl sz6l6" 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazalti feltételek:

+ Magyar allampolgarsag,

+  Cselekvokepesseg,

+ Buntetlen eléélet,

«  Kozépfoku képesités,

»  Gyakorlott szintli MS Office (irodai alkalmazasok)
» 3 honap prébaid6 vallalasa
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A palyazat elbirélasandl elényt jelent:
. Onkorményzati szervnél szerzett ligyintéz6i tapasztalat - Legalabb 1-3 év
szakmai tapasztalat
+ Kdzigazgatasi alapvizsga

Elényt jelentd kompetenciak:

» Jo szintl kommunikacios és szervezd képesség, problémamegoldo és
egylttmUlkodesi képesség

A palyazat részeként benyujtandd iratok, igazoldsok:

. 90 napndl nem régebbi erkélcsi bizonyitvany, ennek hianyaban annak
megkéreserdl sz6l6 postai feladévevény masolata
. a 45/2012. (lll. 20.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott

részletes szakmai 6néletrajz

+ A palyazo nyilatkozata arrél, hogy a palydzati anyagban szerepld személyes
adatainak palyazati eljarassal 6sszefliggb kezeléséhez hozzajarul-e

. Nyilatkozat arra vonatkoz6an, hogy a palyazéval szemben alkalmazasa
esetén kizaro ok, illetve dsszeférhetetlenségi kériilmény nem all fenn

*  Nyilatkozat arra vonatkozdan, hogy nem all hivatalvesztés fegyelmi biintetés

hatalya alatt
« Iskolai végzettséget, képesitést igazolo okiratok masolata

A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakdr legkorabban 2017, februér 20. napjatol télthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. februar 16.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Schirling Istvan jegyzé nyuit, a
36 32 482 045 -os telefonszamon.

A palyazatok benytjtasanak modja:

« Postaj Gton, a pélyazatnak a cimére térténd megkuldésével (3041 Hehalom,
Petdfi Gt 1. ). Kérjuk a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepld
azonositd szamot: 15-2/2017 , valamint a munkakér megnevezését: pénziigyi-
adéugyi ugyintézé.

+ Személyesen: Schirling Istvan jegyzd, Nograd megye, 3041 Héhalom, Petéfi
at 1. .

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

Az allas betoltésérél a benyljtott palyazatok tartalma alapjan a jegyzé dént,
mérlegelése alapjan meghallgatasra kerllhet sor.

A pélyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. februar 17.
A palyazati kiiras tovabbi kdzzétételének helye, ideje:
+  Héhalmi Kézés Onkorményzati Hivatal hirdetétablaja

A  munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.hehalom.hu
honlapon szerezhet.
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