Kengyel Kozség Jegyzoje
palyazatot hirdet
ugykezel6i munkakor betdltésére.

Ellatando feladat:

Ugyiratkezelés teenddinek ellatasa, iratvédelmi, irattarolasi, iratselejtezési munka operativ
ellatasanak biztositasa. Ugyiratok irattarbol torténd kikeresésével és visszaadasaval
kapcsolatos szabalyok megtartasa. El6addivek kitoltésének szabalyszeriisége, zavartalan
lgyiratkezelés, nyilvantartas, megérzés, killdemények atvétele, bontas utani elosztasa. A
bejové telefonhivasok kezelése. A képviselo-testillet Uléseire az anyagok eldkészitése, a
jegyzokonyvek vezetése, tovabbitasa.

A kinevezés hatéarozatlan idére szol, teljes munkaidés foglakoztatéasra.

Palyazati feltételek:

magyar allampolgarsag

blntetlen elsélet

cselekvoképesseg

kdzépfoka iskolai végzettség

gyors és gépirdi végzettség

felhasznaloi szintii szamitéstechnikai jartassag, ezen belil MS Office /irodai alkalmazasok/ és
Internet hasznalat ismerete

Az elbiralasnal elonyt jelent:

Ugykezelsi tapasztalat

A palyazathoz csatolni kell:

Harom hdénapnal nem régebbi hatdséagi erkdlcsi bizonyitvanyt

Iskolai végzettséget, szakképzettséget igazol6 okiratok masolatat,

Fénykeppel ellatott -kézzel irott -szakmai 6néletrajzot

Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazat elbiralasaban részt vevék a palyazat tartalmat megismerhetik, az
abban foglalt személyes adatokat a palyazat elbiralasaig az ahhoz sziikséges mértékben jogszertien
kezelhetik.

Illetmény: a koztisztviselok jogallasardl sz616 modositott 1992. XXII1. térvényben foglalt
szabalyoknak megfelel6en.

A palyazat benyUljtdsanak hatarideje: 2011. marcius 16..

A palyazat elbiraldsanak hatarideje: 2011.marcius 31.

Az allas 2011. aprilis 01-vel betdlthetd, 6 honapos probaidé kikotésével.

A palyazat benyujtasanak helye és modja:

Kengyel Kozség Polgarmesteri Hivatala 5083. Kengyel, Szabadség at 10.

Személyesen vagy postai Gton.

A pélyazattal kapcsolatban érdeklédni lehet. Dr. Fekete Ndra jegyzonél Tel.: 56/583.417.
A pélyazati eljaras eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartjuk.



