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ALLASPALYAZAT
KISMAROS KOZSEG ONKORMANYZATA
Kismarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szokolyai Kirendeltsége

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Munkaiigyi ligyintéz6 / anyakényvvezet6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): 1. Munkaiigyi feladatok elvégzése: kinevezések,
munkaszerzédések, atsorolasok, illetményvaltozasok, munkaviszony megsziinteték elkészitése
Szokolya és Kospallag kozségek tekintetében (6voda, bolcs6de, 6nkormanyzat), ezek hataridére
torténd megkiildése az illetményszamfejtd hely felé.

2. Kozfoglalkoztatottak alkalmazasi iratainak elkészitése, Szokolya és Kodspallag kozségek
tekintetében;, valamint a szokolyai kozfoglalkoztetottak tekintetében a teljes korii tigyintézés
(hatosagi szerz6dés intézése program indulaskor, napi munkanaplé vezetése, havonta pénziigyi
elszamolas, program végén zarébeszamolo).

3. Diakmunka program teljes kori tigyintézése.
4. MAK-t6] torténd visszaigénylések (Szokolya, Kospallag) intézése az ONEGM rendszerben.

5. Valtoz6 és nem rendszeres munkabérek feldolgozasa, tavollét adatok jelentése, biztositotti
bejelentés elkészitése, év eleji addnyilatkozatok hataridére torténd megkiildése a munkavallalok,
alkalmazottak részére, negyedéves lires allashely jelentés, munkaltatoi és keresetigazolasok
elkészitése kérelem esetén a KIR3 és/vagy KIRA programban (Szokolya, Késpallag).

6. Vezeti a szigoru szdmadasu bizonylatokat.

7. Kezeli: a KIR3, KIRA munkaiigyi programokat, Onegm rendszer, E-adat rendszer , JKR
rendszer, bérfejlesztési rendszer (NEAK), KTK rendszer

8. Postai szallitasi feladatokat 14t el.

9. Az intézmények alapité és médosité okiratanak megkiildése a MAK- hoz, torzskonyvi
bejegyzés, vagy mddositas céljabdl.

10. Kapcsolatot tart az 6nkormanyzat szamlavezet6 pénzintézetével, valamint az
illetményszamfejt6 hellyel.

11. Anyakonyvvezet6i feladatokat 14t el.

Betoltendd allas szakmacsoportja: HR és munkaiigy

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

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: Szokolya

A munkavégzés pontos helye: Szokolya
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Allashirdet6 szervezet bemutatisa: www.kismaros.hu, www.szokolya.hu

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a koztisztvisel6k
jogallasarol szol6 2011. évi CXCIX. térvény iranyado. Probaidé 3 hdnap.

Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakadé jogszabalyi kévetelmények:
- Blintetlen elGélet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Erettségi

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Anyakonyvi szakvizsga hidnyaban a munkaltaté altal megjelolt id6pontig
vallalja a feln6ttképzés elvégzését.

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

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, Anyakonyvi szakvizsga. Kozszolgalatban szerzett munkatigyi tapasztalt,
szakirdnyu végzettség. Kozigazgatasi alapvizsga.

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté informatikai kompetenciak:
- HR-személyligyi - Halad6 szint
- Levelezé (pl. Outlook) - Halad6 szint

- Dokumentumkezel4-iktato - Halad6 szint
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- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - Halad6 szint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Egytlittm{ikodés (alap)
- Munkabiras (egyéb)
- Fejl6dés igénye, liteme (egyéb)
- Hataridék betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando 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

- Eddigi munkaviszonyokrdl sz616 igazolas

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.10.19. 00:00

Palyazat benydjtaisdnak modja: E-mailben: Schottner Norbert jegyzé részére,
jegyzo@kismaros.hu "munkatigyi tigyintézg"

A palyazat elbiralasanak modja: A beérkezett palyazatokat - személyes meghallgatas kovet6en
a jegyz6 birdlja el, a polgarmester egyetértésével. A palyazat kiiréja a palyazat eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.10.22. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.kismaros.hu, www.szokolya.hu
Allas tervezett betéltésének idépontja: 2025.10.27.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.10.10.

A pdlydzati kifrds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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