Téfalu Kozség Onkormanyzat Polgarmestere

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény alapjan
palyazatot hirdet

Adminisztracios munkatars
munkakor betoltésére.

Jogviszony:
Munka Torvénykonyve alapjan 1étrejott hatarozatlan idejii munkaszerzédés:

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6

Munkavégzés helye:
3354 Tofalu, Kossuth Lajos utca 16.

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységek:

» adatok, informacidk gytjtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa;

* meghatdrozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa;

» azellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;

+ 4ltalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése;

* szamitdgépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;

e jrasbeli dokumentumok, iratok, levelek el6dallitasa, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitasa;

* beszédrogzités gyorsirassal vagy egyéb technikai megoldasokkal;

» irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belso szervezeti iratok eldkészitése (pl.
beszamolok, eldterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyito
szempontok szerint) és megszerkesztése;

* jegyzOkonyvek készitése — szakmai irdnyitassal;

» iratok, egyéb dokumentumok szakszerli kezelése, tarolasa;

* hataridok nyomonkovetése, betartdsa;

» korszer(l iigyviteli €s kommunikacios eszk6zok, informacioforrasok kezelése;

« lgyfélmegkeresések tovabbitésa;

e beszamolas a vezetOnek;

* kozmunka program szervezése, tervezése, kérelem beadésa, elszamolasok, munkanpld
vezetése, beszamolok elkészitése;

+  Onkormanyzat palyazatainak menedzselése;

* Rendezvények szervezése, lebonyolitasa;

» Felettes szervekkel a kapcsolattartés;

* Postazasi feladatok elvégzése;

Jogallas, illetmény és juttatasok

A jogéllasra, az illetmény megallapitasra és a juttatasokra a Munka Torvénykonyveérdl szolo
2012. évi L. torvény, valamint a helyi onkormanyzati rendelet és az egységes kozszolgalati
szabalyzat rendelkezései az iranyadok.



Palyazati feltételek:
Magyar allampolgarsag,
Tofalui allando lakos,
Cselekvoképesség,
Biintetlen eloélet,
Kozépiskola/gimnazium,
Felhasznal6i szinti MS Office (irodai alkalmazasok),

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
irodai asszisztens végzettség,
mezOgazdasagi alapismeretek,
alapfoku angol nyelvtudas,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
fényképes, szakmai 6néletrajz,
3 honapnal nem régebbi hatosagi erkdlcsi bizonyitvany,
iskolai végzettséget, képzettséget igazold oklevelek masolata,
nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul ahhoz, hogy az eljarasban részt vevok a
palyézati anyagot megismerjék,
nyilatkozat arr6l, hogy a palyazo hozzéajarul személyes adatainak a péalyazat elbiralasahoz
sziikséges kezeléséhez,

A munkakor betolthetéségének idopontja:

A munkakdr legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal, vagy 2020. oktober 05-t6l
betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. szeptember 30.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Ignacz Szabolcs Andréas polgarmester
nyujt, a 06-36/480-309 -os telefonszamon.

A palyazatok benytjtasanak modja:

Postai tton, a palyazatnak a Tofalu Kézség Onkormanyzat cimére torténé megkiildésével (3354
Tofalu, Kossuth Lajos utca 16.) Kérjiik a boritékon feltiintetni a ,,adminisztraciés munkatars”
jeligét.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A hatarozatlan idejii munkaszerz6dés 6 honapos probaidd kikotésével jon l1étre. A beérkezett
palyazatokrol a polgarmester dont. A kivalasztott jelolteket személyes interju keretében
hallgatja meg. A meghallgatasokat kovetden valamennyi jelentkezOt e-mailben értesitjiik az
eredményrdl. A palyazat kiirgdja fenntartja a jogot a palyazat eredménytelenné nyilvanitasara.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. oktober 02.

A palyazati kiiras kozzétételének helye, ideje:
www.tofalu.hu - 2020. szeptember 24.
A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.tofalu.hu honlapon szerezhet.



