Cserépfalui Kozés Onkormanyzati Hivatal

a "Kdzszolgalati tisztviseldkrdl sz6ld" 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Cserépfalui K6zdés Onkormanyzati Hivatal
adougyi-igazgatasi eléado
munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idotartama:

hatarozatlan idejl kbézszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Borsod-Abauj-Zemplen megye, 3417 Cserépvaralja, Alkotmany ut 52.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési elbirasairdl szolo 29/2012. (lll. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betoltéje altal ellatando feladatkorok:

14. Hatésagi feladatkér 19. Pénzlgyi és szamviteli feladatkor

Ellatando feladatok:

Adougyi feladatok: A helyi addkrél szold 1990. évi C. térvény és a vonatkozo helyi
rendeletek alapjan kivethetd addkkal kapcsolatos tgyintézés. A gépjarmu adérdl szblo
1991. évi LXXXII. térvény alapjan a gepjarmi adoval kapcsolatos feladatok
agyintézese. Talajterhelési dijjal kapcsolatos Ggyintézés. Adok maédjara behajtandd
koztartozasokkal kapcsolatos Ugyintézés. Az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. tv.
alapjan a munkakdrbe tartozé feladat és hataskér gyakorlasa, adé- és
értékbizonyitvanyok készitéese. ASP add szakrendszer mikddtetése.lgazgatasi
feladatok: szocialis ellatasokkal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, hagyatéki
ugyintézes, termofoldveteli és haszonbérleti ajaniatok kiflggesztésével kapcsolatos
feladatok, allategeszségugyi feladatok, ipari-kereskedelmi, szallashely igazgatasi
feladatok, lakcim, kézterllet nyilvantartasi feladatok, gazdalkodas, iratkezeld, ingatlan
vagyonkataszter,, ipar-kereskedelem es hagyaték  ASP szakrendszerek



hasznalata. Képviseld-testilet munkajaval kapcsolatos feladatok: testulet
el6terjesztések eldkészitése, testlleti dontések nyilvantartasa, nemzeti jogszabalytarba
tortend feltoltése, testlleti- bizottsagi Uléseken jegyzdékdnyv vezetése és azok
hataridében torténd elkészitése NJT-be térténd felterjesztése. Ugyviteli feladatok:
postazasi, iktatasi, iratkezelési feladatok ellatasa, egyeb Ugyviteli teenddk ellatasa,
kézremlkoédes palyazatok elékészitéesében A Helyi Valasztasi Iroda tagjakent
kézremUkodeés valasztasi feladatok lebonyolitasaban, Helyi Valasztasi Bizottsag mellett
jegyzokonyvvezetdi feladatok ellatasa Onkormanyzati vagyonkataszter folyamatos
vezetése. Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaigyi, szemelyugyi feladatok ellatasa,
nyilvantartasok vezetése, kapcsolattartas a munkaiigyi hatésagokkal. Onkormanyzati
alkalmazottakkal kapcsolatos szemeélylgyi, szabadsag nyilvantartas vezetése, a KIRA
program szakszerU hasznalata.

A munkakoérhoz tartozé6 fobb tevékenységi korok:

Helyi adolgyi feladatok, altalanos igazgatasi-ugyviteli feladatok ellatasa

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara es a juttatasokra a "Kézszolgalati tisztvisel6k
jogallasardl szolo" 2011. évi CXCIX. térvény, valamint a(z) A jogallasra, az illetmény
megallapitasara és a juttatasokra a "Kdzszolgalati tisztvisel6k jogallasarol szolo 2011.

evi CXCIX. térvény, valamint illetménykiegészites, evi 200.000 Ft cafetéria juttatas.
rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

« Magyar allampolgarsag,

« CselekvOképesseg,

« Buntetlen eléelet,

+  Kozépfoku képesités,

+ Felhasznaloi szint MS Office (irodai alkaimazasok),
+ Vagyonnyilatkozat teteli eljaras lefolytatasa,

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
+  Emelt szintl szakképesités,
+ kdzigazgatasban szerzett szakmai tapasztalat

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

. szakmai Onéletrajz, hatosagi erkdlcsi bizonyitvany, végzettséget igazold
okiratok, nyilatkozat vagyonnyilatkozat tételérél

A munkakoér betélthetéségének idépontja:
A munkakoér a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. november 1.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét Farmosi Zoltan nyujt, a
06303035155 -os telefonszamon.
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A palyazatok benyujtasanak maodja:

« Postai Gton, a palyazatnak a Cserépfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal cimére
torténd megkuldésével (3413 Csereépfalu, Kossuth ut 125. ). Kérjuk a boritékon
feltintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonositdé szamot: adougyi-
igazgatasi e |, valamint a munkakoér megnevezesét: adougyi-igazgatasi el6ado.

« Elektronikus uton Farmosi Zoltan reszére a jegyzo@cserepfalu.hu E-mail
cimen keresztll

+  Szemelyesen: Farmosi Zoltan, Borsod-Abauj-Zemplén megye, 3413
Cserépfalu, Kossuth ut 125. .

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. november 2.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

« www.bukzserc.hu, www.cserepfalu.hu, www.cserepvaralja.hu, www.bogacs.hu



