KOZSZOLGALLAS sorszam: 128930

Intézményi iktatészam: 0/396,/2025

ALLASPALYAZAT
PECELI POLGARMESTERI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
titkarsagi referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): Altalanos titkarsagi feladatok ellatdsa, kozvetits
szerepet tolt be a polgarmester, az alpolgarmester/ek, a jegyzd, az aljegyz6, valamint a Péceli
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) kapcsolatrendszerében.

Adminisztrativ tevékenységével segiti a jegyz6i feladatok ellatdsat a jegyz6 szakmai
iranymutatasa alapjan, figyelemmel Kkiséri a jegyz6hoz e-mail-ben (jegyzo@pecel.huy,
hivatal@pecel.hu cimre) érkez6 leveleket, és tovabbitja a targyanal fogva illetékes szakirodanak.
Kozrem(ikodik a jegyz6 iratainak kezelésében, az ASP iratkezel6 rendszerben is, szervezi és
el6késziti a jegyz6i vezetdi értekezleteket, felkérésre kozremiikodik az ott sziiletett dontések
végrehajtasaban, a jegyz6 egyedi utasitasai alapjan kozremiikodik a jegyz6 kiilsé és belsd
kapcsolatainak szervezésében.

Szervezi a polgadrmester programjait, vagy kozremiikodik a szervezésben, a polgarmester egyedi
utasitasai alapjan szervezi a polgarmester kiils6 és belsé kapcsolattartasat, bonyolitja a
polgarmester levelezését, az ASP ligyiratkezel6 rendszer hasznalata, tigyiratok iktatasa.

Kapcsolattartds a nyomtatott és elektronikus médidval, a hivatali rendezvények, események
el6készitésében, szervezésében lebonyolitdsdban valé kozremiikodés, szépkoriak koszontésének
megszervezése, a koszontésben vald kdzremiikodés, a péceli egyhazakkal vald kapcsolattartas, a
Péceli Telepiilési Ertéktar Bizottsdg munkajanak segitése (részvétel a bizottsag iilésein,
kozrem(ikodés a dontések el6készitésében és a dontések végrehajtasaban),testvérvarosi
feladatok elvégzése, kapcsolattartas.

Kozrem(ikodik a hivatali rendezvények, események el6készitésében, szervezésében
lebonyolitasaban, (elkésziti a sziikséges megrendeléseket).
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Beto6ltendd allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat
FEOR besorolas: 4111 Titkar(nd)
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Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb

Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Pécel
A munkavégzés pontos helye: 2119 Pécel, Kossuth Tér 1. 1. Em.

Allashirdeté szervezet bemutatasa: Péceli Polgarmesteri Hivatal
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A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): A kézszolgalati jogviszony tekintetében a munkaltaté 6 honap prébaidét kot
ki. Jogallas, illetmény és juttatasok: A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a Péceli Polgadrmesteri
Hivatal kozszolgalati szabdlyzata és az illetményalapot, valamint az illetménykiegészitést
megallapité 4/2025. (II. 27.) dnkormanyzati rendelet, tovabba az egyéb juttatasokat megallapito
4/2017. (1.31.) oOnkormanyzati rendelet rendelkezései az iranyadék. A munkaltatdval
kapcsolatban tovabbi informdacié a www.pecel.hu honlapon szerezheté.

A palyazat részeként benytjtando nyilatkozatok: - nyilatkozat arroél, hogy vallalja a kozigazgatasi
alapvizsga fels6foku végzettség esetén kinevezéstdl szamitott 1 éven beliili letételét (amennyiben
azzal a palyazat benyujtasakor nem rendelkezik), kozépfoku végzettség esetén kinevezéstol
szamitott 2 éven beliili letételét. nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé személyes adatai a palyazati
eljarassal 0Osszefiiggésben kezelhet6ek, illetve azokat a palydzat elbiraldsdban résztvevdk
megismerhetik; nyilatkozat arrél, hogy a palyazé véllalja a 6 hdénap prdébaid6é kikotését;
nyilatkozat arrdl, hogy palydzé a foglalkoztatisa esetén vallalja a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitését, 0sszeférhetetlenségi nyilatkozat megtétele. Erkolcsi bizonyitvany vagy
a megigénylését igazolé dokumentum megléte.

Feltételek, Elonyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozépfoku képesités, a kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési el6irasairol
sz616 29/2012. (111.7.) Korm. rend. 1. mell. 24. és 27

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- felhasznalo6 szinti MS Office irodai alkalmazasok,
- - 6 hénap probaidé vallalasa
- - 0sszeférhetetlenségi nyilatkozat tétele.

- - erkolcsi bizonyitvany vagy a megkérésérdol szo6l6 igazolas megléte.
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Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

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

Egyéb palyazati el6nyok:

- . Fels6foku végzettség,

- . Onkormanyzati teriiletén szerzett szakmai tapasztalat - Legalabb
1- év szakmai tapasztalat,

- o ASP szakrendszer ismerete,

- . Kozigazgatasi alap/szakvizsga megléte.

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

- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.09.22. 12:00

Palyazat benyujtasanak modja: Személyesen a Péceli Polgarmesteri Hivatal ligyfélszolgalatan
vagy postai uton (Péceli Polgarmesteri Hivatal, 2119 Pécel, Kossuth tér 1.). A palyazatot
(személyes vagy postai Uton val6 benyujtas esetén is) zart boritékban sziikséges benyujtani. A
boritékon kérjiik feltiintetni az "Allaspalyazat: 0/396,/2025 titkarsagi referens" feliratot.

A palyazat elbiralasanak médja: A palyazat akkor érvényes, ha a palyazati felhivasban szerepld
valamennyi formai és tartalmi feltételnek megfelel. Kizarolag a palyazat feltételeinek megfeleld,
érvényes palyazatot benyujtoé palyazok kapnak lehet6séget személyes meghallgatasra. Az allas
betoltésér6l a Péceli Polgarmesteri Hivatal jegyz6je dont, a polgarmester egyetértésével. A
dontéshozdé fenntartja maganak a jogot, hogy a palyazatot eredménytelennek nyilvanitsa.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.09.25. 16:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: ¢ Pécel Varos Onkormanyzatinak
honlapja (www.pecel.hu) -

. Pécel Varos Onkormanyzatanak hirdetétablaja

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.09.26.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.09.17.
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A pdlydzati kifrds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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