ALLASPALYAZAT
Dusnoki Polgarmesteri Hivatal palyazatot hirdet kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
TITKARSAGI UGYINTEZO
munkakor betdltésére.

Tevékenységi kor (ellatandoé fébb feladatok): Titkarsagi tevékenységi korhoz tartozé teljes kor
adminisztraciés és szervezési feladatok végzése, Ugyviteli és iratkezelési feladatok ellatasa, igy
kiilonosen: az Ugykezel6i és adminisztrativ feladatok keretében: kildemények, iratok érkeztetése,
iktatasa és nyilvantartasba vétele az elektronikus iratkezel6 rendszerben (ASP); irattar kezelés (az
iratok rendszerezése, archivalasa, selejtezésre elGkészitése); a beérkezé és kimené elektronikus, illetve
papiralapu iratok kezelése és tovabbitasa az illetékes ligyintéz6k részére (ennek keretében: a hivatali
kapun érkezd kiildemények érkeztetése, szignalds elGkészitése, kapcsolédd adminisztrativ feladatok
ellatasa); postazasi feladatok ellatasa; hatdsagi és egyéb nyilvantartasok vezetése, valamint statisztikak
készitése; a titkarsagi feladatok keretében: telefonok fogaddsa; lizenetek rogzitése és atadasa;
anyagok sokszorositasa; levelek és egyéb dokumentumok (jegyz6konyvek, emlékeztetdk, stb.)
elkészitése és tovabbitdsa; papir- és irdszer beszerzés intézése; hibabejelentések rogzitése és
tovabbitdsa; polgarmesteri titkarsagi feladatok ellatdsa. Egyéb, az (gyviteli és adminisztrativ
munkakorhoz kapcsoldodd eseti feladatok ellatdsa. A képvisel6-testileti és bizottsagi Uilések
mikodésének segitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa. Egyéb szervezési és beszerzési feladatok
ellatasa.

FEOR besorolas:4112 Altaldnos irodai adminisztrator

s

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formija:
Hatarozott idg, teljes munkaid6 (heti 40 6ra)

A munkavégzés pontos helye: 6353 Dusnok, Istvan kiraly utca 9.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb Iényeges informacid (pl. jogviszony létesités feltételei;
prébaidg; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap cime stb.): Az
illetmény és juttatasok megallapitdsa a Kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz6lé hatalyos torvényi elGirdsok és
Dusnok Kézség Onkormdényzata kéltségvetési rendelete alapjan torténik. A kdztisztviselSi jogviszony a
Kttv. alapjan min. 3 hdnap prébaidé megallapitasaval jon létre.

Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:

Biintetlen el&élet
CselekvGképesség
Magyar allampolgarsag
Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

Erettségi, vagy kozépfoki szakképesités vagy szakképesités-raépiilés felsé kozépfoku
részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku szakképzettség szakképesités specidlis
készségfejleszt6 szakiskolai szakképzettség , egyéb végzettség,



Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

MS Office magas szintl ismerete és hasznalata

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

Egyéb palyazati el6nyok:

adminisztrativ teriileten szerzett 1-3 év szakmai tapasztalat

Dusnok kozség helyismerete

A pdlyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatdmaszté dokumentumok:

- Fényképes 6néletrajz (87/2019.(IV.23.) Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan.

- Adatkezelési nyilatkozat, melyben a pdlyazati anyagdban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

- Harom hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

- Végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata.

- Hozzajaruld nyilatkozat pdlyazati anyagba betekintésrdl.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:2026.07.13. 12:00

Palydzat benyujtdsanak mddja: elektronikus Uton, a polgarmester@dusnok.hu és a
jegyzo@dusnok.hu email cimre

A palyazat elbiralasanak médja: Az érvényes pdlyazatok kozil a nyertes palyazatot a jegyz6, mint a
munkaltatéi jogkor gyakorléja - a polgarmester egyetértésével valasztja ki. A pdlyazati eljaras
eredménytelenné nyilvanitdsanak jogat a palyazat kiirdja fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.07.15.


mailto:polgarmester@dusnok.hu
mailto:jegyzo@dusnok.hu

Nyilatkozat

Alulirott ... (szUl. hely, id8: ...ccooviiiii i, , anyja
szlletési neve: ... ) a Dusnoki Polgarmesteri Hivatal palyazati
felhivasa (allashirdetése) kapcséan az alabbiak szerint nyilatkozom:

— Az Eurdpai Parlamentnek és a Tanacsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kivil helyezésérél sz6l6 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR) 6. cikk
(1) bekezdés a) pontja és a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény palyazati és
kivalasztasi eljarasra vonatkozé rendelkezései alapjan hozzajarulok személyes adataimnak a
palyazattal, allashirdetésre jelentkezéssel 6sszefliggé kezeléséhez, illetve azoknak a kivalasztasi
eljaras lefolytatasaban részt vevé személyek altali megismeréséhez.

Dusnok, 20.........cccovevinnn..

palyazé alairasa

— Amennyiben palyazatom nem kerdl kivalasztasra, hozzajarulok, ahhoz hogy az altalam benyuijtott
palyazati anyagot a Dusnoki Polgarmesteri Hivatal mas allashely felajanlasa céljabol a palyazat
elbiralasatol szamitott harmadik hénap végéig kezelje.*

Dusnok, 20.........ccccvivennn..

palyazé alairasa

1 Amennyiben az adatkezeléshez nem jarul hozza, a Kormanyhivatal a papir alapon benyujtott palyazati anyagat
visszakildi, elektronikusan benyujtott pdlyazati anyagat pedig torli.



