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Ramocsahazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet
Ramocsahazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
iktatasi és ugyfélszolgalati Ugyintézd, anyakdnyvvezetd, szocialis
ugyintézoé
munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji kozszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Szabolcs-Szatmar-Bereg megye, 4536 Ramocsahaza, F6 tér 1.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl szolé 29/2012. (lll. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betoltdje altal ellatandé feladatkorok:

1. melléklet 9. Szocialis €s gyamugyi feladatkor 25. Anyakonyvi feladatkor 27.
Titkarsagi feladatkor 28. Ugyfélszolgalati feladatkor

Ellatando feladatok:

- a postan, elektronikus uton, valamint ugyfélkapun keresztul érkezd kuldemények
érkeztetése, szignaltatasa, iktatasa, tovabbitasa az Ugyintézék felé; - kimend
kuldemények iktatasa, postazasra valdé elOkészitése; - A Ramocsahazai Ko6zoOs
Onkormanyzati Hivatal tekintetében az irattarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa:
ugyiratok el6készitése irattarozasra, ill. selejtezésre; a kozponti irattarba kerult
ugyiratok jegyzékének vezetése; statisztikdkhoz, kimutatasokhoz adatok, informaciok
szolgéaltatasa a felettese részére. - Ugyfélfogadasi idében ligyfélszolgalati feladatok
ellatasa; - Anyakdnyvezéssel, népességnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa;
- Valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa - Hirdetmények kozzététele, beleeértve a



termo6fold hirdetményeket is; - Szocialis feladatok ellatasa (helyi rendelet alapjan):
kérelemkezelés, kornyezettanulmany készités, dontéshozatalra el6készités

A munkakorhoz tartozo féobb tevékenységi korok:

Ugyiratkezelési, iktatasi, irattarozasi, valamint Ugyfélszolgalati, anyakdnyvi és
népessegnyilvantartasi ugyek, hirdetményekkel kapcsolatos ugyek, valasztassal
kapcsolatos Ugyek; szocialis ugyek

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a kozszolgalati
tisztviselokrél szdélo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései , valamint a(z)
Ramocsahazai Kozés Onkormanyzati Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzataban foglaltak.
az iranyadok.

Palyazati feltételek:

» Magyar allampolgarsag,

+ CselekvOképesseg,

+ Buntetlen el6élet,

« Koézépiskola/gimnazium, Erettségi és anyakdnyvi szakvizsga,

* Hasonlé munkakorben - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

* Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

. Anyakonyvi szakvizsga megléte, vagy nyilatkozat arra vonatkozo6an, hogy a
képesitést 1 éven belul megszerzi

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
* Anyakonyvvezetd - Legalabb 3-5 év szakmai tapasztalat,

» ASP Szakrendszerek ismerete
+ B kategorias jogositvany, gépjarmu

Elvart kompetenciak:

» szobbeli és irasbeli kommunikacios készség, onallésag, problémamegoldo-
képesség, pontossag,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

. fényképpel ellatott szakmai onéletrajz, a Kttv. 5. mellékletében foglalt
adattartalommal
. 3 honapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany vagy a megkérés

feladovevényének masolata

» iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okirat masolata

. a palyazo nyilatkozata arrdl, hogy palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal Osszefuggésben szukséges kezeléséhez
hozzajarul, a palyazati anyagot a palyazat elbiralasaban résztvevok
teljeskorlien megismerhetik és hogy vele szemben Osszeférhetetlenségi ok
nem all fenn



A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2022. junius 13. napjatol tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. majus 31.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Kovacs-Szilvasi Agota jegyz6
nyujt, a +36-42/352-423 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

« Postai Uton, a palyazatnak a Ramocsahéazai K6zos Onkormanyzati Hivatal
cimére tortén6é megkuldésével (4536 Ramocsahaza, F6 tér 1. ). Kérjuk a
boritékon feltintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot:
RAM/1225-1/2022. , valamint a munkakdr megnevezését: iktatasi és
ugyfélszolgalati ugyintéz6, anyakonyvvezetd, szocialis Ugyintéz6.

« Elektronikus uton Kovacs-Szilvasi Agota jegyzé részére a
jegyzo@ramocsahaza.hu E-mail cimen keresztul

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak maédja, rendje:

A munkaltatd a beérkezett palyazatok alapjan, szikség esetén szemeélyes
meghallgatast kovetéen dont a nyertes palyazo személyerdl.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. junius 6.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A munkaltaté fenntartja a jogot a palyazat eredménytelenné nyilvanitasara. A Kitv.
értelmében a probaidd 3 hénap.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.ramocsahaza.hu

honlapon szerezhet.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2022. majus 20.

A palyazati kiiras kozzétevbéje a Belugyminisztérium (BM). A palyazati kiiras a
kOzigazgatasi szerv altal az NKI részére megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.




