KOZSZOLGALLAS sorszam: 127343

Intézményi iktatészam: I./459-2/2025.

ALLASPALYAZAT
SZIGETSZENTMARTONI POLGARMESTERI HIVATAL

Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal (2318 Szigetszentmarton, Telkes u. 10.)

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

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Titkarsagi feladatok ellatasa, beérkezd és kimend
iratok kezelése, adatszolgaltatasok elkészitése, nyilvantartasok kezelése, irattar folyamatos
rendezése, karbantartasa, ligyfélszolgalati teenddk elvégzése. Statisztikak, jelentések készitése,
hivatalos iratok fénymasoldsa, sokszorositdsa. A polgarmester és a jegyz6é kozos titkarsagi
feladatai ellatdsa, napi programjainak szervezése, idépont egyeztetések, talalkozok és
megbeszélések el6készitése. Telefonhivasok fogadasa, e-mailek megvalaszoldsa, érintettek
tajékoztatasa. Az iratok el6készitése és rendezése a polgarmester és a jegyz6 aladirdsa el6tt,
postazasi feladatok ellatdsa. Hagyatéki eljarashoz kapcsol6dé tigyintézdi feladatok ellatasa,
hagyatéki leltar készitése és tovabbitasa az illetékes kozjegyzonek, ado- és értékbizonyitvanyok
kiallitasa. Hagyatéki ligyekkel kapcsolatos konzultacidk, tajékoztatas, az 6rokosok és érdekeltek
meghallgatdsa. Kapcsolattartas kozjegyzOkkel, birdsagokkal, foldhivatalokkal, bankokkal, és
egyéb szervekkel a hagyatéki ligyek rendezése érdekében. ASP szakrendszerek kezelése (Irat,
Hagyaték). Kifliggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés. Képviseld-testiileti és bizottsagi meghivok,
el6terjesztések kikiildése, jegyzékonyvek készitése, szakrendszerbe feltoltése hatarid6ben, ehhez
kapcsolédd szakrendszerek és hivatali kapu felhasznaléi szintli ismerete és haszndlata.
Onkormanyzati bérleményekkel kapcsolatos ligyintézés, nyilvantartds vezetése. Kozvetlen
kapcsolattartds az allampolgarokkal, hivatalos szervekkel, cégekkel és mas intézményekkel.
Panaszok, kozérdekii bejelentések elintézése. Az ligyintézéshez kapcsoldod6 adatok pontos és
felel6sségteljes kezelése, adatvédelmi szabdlyok betartasa. Helyettesitési feladatok ellatasa az
igazgatasi el6adoi I. munkakorben.

Betoltendo allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat

FEOR besorolas: 4111 Titkar(nd)

Beto6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 éra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Szigetszentmarton
A munkavégzés pontos helye: 2318 Szigetszentmarton, Telkes u. 10.

Allashirdet6 szervezet bemutatdsa: Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal (2318
Szigetszentmarton, Telkes u. 10.)

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): 6 honap prébaid6 keriil kikotésre. Az allashellyel kapcsolatos bévebb
informaciékrél érdeklédni lehet a Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal titkdrsagan a
ph@szigetszentmarton.hu email cimen vagy a 06-24/456-325-6s telefonszamon a hivatal
tigyfélfogadasi idejében.
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Feltételek, El6nyok

Padlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, érettségi

Elvart szakmai tapasztalat idétartama (év): 0
Elvart vezetdi tapasztalat idotartama (év): 0
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- ASP irat szakrendszer ismerete

- ASP hagyaték szakrendszer ismerete

- Felhasznal6 szintl Office (Word, Excel) ismerete

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 végzettség/képesités:

- Kozépfok - szakképzettség, Egyéb végzettség, Anyakonyvi szakvizsga
megléte

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran eldnyt jelent6 - onértékelésen alapuld - nyelvtudas
(idegennyelv megnevezése):

- német,szovegértés - B1,beszéd - B1,iras - B1

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté jarmiivezet6i engedély kategoria: B

Egyéb palyazati el6nyok:
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- német nyelv és kultdra ismerete

- Szigetszentmarton és kornyéke helyismeret

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté informatikai kompetenciak:

- Szovegszerkesztd (pl. Word) - Haladé szint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Egytittm{ikodés (alap)
- Feladatteljesités iranti elkotelezettség (ligyfélszolgalati)
- Eljarasrendi ismeretek (ligyintéz6i)
- Digitalis és IKT kompetenciak (ligyintéz6i)
- Munkabiras (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- Nyelvtudast igazolé dokumentum(ok) masolata
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat
- Harom hénapndl nem régebbi erkdélcsi bizonyitvany

- Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.09.30. 00:00

Palyazat benyujtasanak mddja: Elektronikus iton a ph@szigetszentmarton.hu email cimre a
targyban feltiintetve az allashely megnevezését és az iktatadsi szadmot. Személyesen a
Szigetszentmartoni Polgadrmesteri Hivatal titkarsagan (2318 Szigetszentmarton, Telkes u. 10.),
postai uton a Szigetszentmartoni Polgarmesteri Hivatal cimére (2318 Szigetszentmarton, Telkes
u. 10.) a boritékon kérjiik feltlintetni az allashely megnevezését és iktatoszamat.

A palyazat elbiralasanak mddja: A palyazatok elbiralasarol személyes meghallgatast kovetéen
a jegyz6 - a polgarmester egyetértésével - dont. A palyazat kiiréja fenntartja a jogot a palyazat
eredménytelenné nyilvanitasara.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.10.03. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: Szigetszentmarton kozség hivatalos
weboldala (www.szigetszentmarton.hu)

Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.10.06.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.09.04.
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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 kiiré szerv felel.

E(AB Kozszolgallas
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