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ALLASPALYAZAT
KOZARMISLENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Munkaiigyi ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): Az intézmény teljes korli munkatigyi feladatainak
ellatdsa: jogviszony létesitésével, megsziintetésével, moddositdsadval kapcsolatos tigyiratok
elkészitése. Munkakori leirdsok, kinevezések elkészitése, modositasa; részvétel a bérszamfejtés
el6készitésében, bérszamfejtési adatok ellen6rzésében.Személyiigyi anyagok nyilvantartasa.
Adatszolgaltatasok készitése, adatok teljes korii nyilvantartasa. Eves beszamoléhoz létszamadat
szolgaltatasa. Szabadsag megallapitasok elkészitése, szabadsagtervezés. Toborzas, kivalasztas
folyamatanak teljes kor( tigyintézése. Felmeriil6 munkatigyi kérdések megoldasdban részvétel,
egyéb humanpolitikai feladatok elldtdsa . Nem rendszeres juttatasok bérszamfejtése. Tavollétek
rogzitése, nyilvantartdsa. =~ Addokedvezményekkel = kapcsolatos  iratok  {ligyintézése.
Keres6képtelenséghez kapcsol6dd adatok rogzitése, adminisztraldsa. A munkatarsakkal és a
vezetdkkel vald folyamatos kapcsolattartas, beérkezd igények kezelése, ligyintézése. Munkaltatoi
és egyéb igazolasok kiallitadsa. Bérszamfejtési el6késziileti feladatok teljes kord ellatasa.
Munkavallalok részére foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok érvényességének nyomon kovetése,
kapcsolattartds az lizemorvossal. Munkaba jaras koltségtéritésének nyilvantartasa, kezelése,
elszamolasa. H6 végi, féléves és éves zarlati munkalatokban val6 részvétel.
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Betoltendo allas szakmacsoportja: HR és munkaiigy

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad):
Gazdalkodas/logisztikai/pénziigyi

Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Kozarmisleny

Allashirdeté szervezet bemutatasa: Kozarmislenyi Kézés Onkormanyzati Hivatal palyazatot
hirdet kdzszolgalati tisztvisel6i jogviszony keretében

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): Probaid6 6 honap. llletmény megegyezés szerint.

Feltételek, El6nyok

Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

- Erkélcsi bizonyitvany
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Elvart végzettség/képesités:

- Kozépfok, Altalanos Kképzési programok, tovabb nem bonthaté,
Tarsadalombiztositasi és bér ligyintézdi szakképesités

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 1

Jarmiivezetdi engedély kategodria: B

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 végzettség/képesités:

- Fels6fokul alapképzés (bachelor, f6iskolai), Koézgazdasagtan, Okleves
kozgazdasz

- Fels6foku alapképzés (bachelor, féiskolai), Humanszervez6

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd személyes kompetenciak:
- Csapatmunka, egyiittmiikodés (iigyfélszolgalati)
- Feladatteljesités iranti elkotelezettség (ligyfélszolgalati)
- Eljarasrendi ismeretek (ligyintéz6i)
- Elkotelezettség, megbizhatdsag (Etikus magatartas) (egyéb)
- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- 3 honapndl nem régebbi erkélcsi bizonyitvany

- hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrdl

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.04.17. 00:00

A palyazat elbiralasanak maddja: A munkakor legkorabban a palyazatok elbiralasat kovet6en
azonnal betolthetd.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.04.30. 00:00
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.05.01.
Publikalas tervezett id6pontja: 2023.04.07.
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A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Beltigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kozigazgatdsi szerv

dltal az BM részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.

E(AB Kozszolgallas
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