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ALLASPALYAZAT

Gyali Polgarmesteri Hivatal
Szervezési és Humanpolitikai Iroda

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
humanpolitikai ligyintéz6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): A jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd
humanpolitikai feladatok teljes korl ellatasa, ezzel oOsszefiigg6en dontések el6készitése,
képvisel6-testiileti elGterjesztések készitése, a hatarozatok végrehajtasa;

El6késziti a Polgarmesteri Hivatal allomanyaba tartozdok (Kttv., Mt., val.tisztségvis. megbiz.,
foglalk. nem kapcs. kifiz.,, didkmunka) jogviszonyaval kapcsolatos feladatokat (palyazatok,
felvétel, jogviszony  megsziinés/megsziintetés, atsorolds stb.), a  Kozpontositott
[lletményszamfejté Rendszerben (KIRA-ban) el6késziti és tovabbitja az ehhez kapcsolodo bér és
egyéb munkatigyi dokumentumokat;

Kezeli és nyilvantartja a dolgozék munkakori leirasait, tanulmanyi szerz6déseit, a szabadsaggal, a
betegszabadsaggal, a bérrel, a 1étszammal, a tilmunkaval, ill. az egyéb és cafeteria juttatasokkal
kapcsolatos adatokat, azokbdl adatokat szolgaltat;

A munkaidé nyilvantarté és beléptetd rendszerhez kapcsolddd tamogatoéi/karbantartasi
feladatok elvégzése;

A teljesitményértékelési rendszer (TER) tamogatéi feladatainak ellatisa, a sziikséges
dokumentumok nyilvantartasa;

Ellatja a koztisztviselok és az intézményvezet6k vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos
tajékoztatasi, nyilvantartasi és 6rzési feladatokat;

Elvégzi a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem altal miikodtetett Probono rendszerben a
koztisztvisel 6k tovabbképzésének szervezését (képzési referens);

Kezeli a Gyal Varos Onkorm. altal alapitott koltségvetési intézmények intézményvezetSinek és a
gazdasagi tarsasagok ligyvezetOinek, valamint a Polgarmesteri Hivatal dllomanyaba tartozék
személyi anyagat;

Gyakorolja a Gyal Varos Onkorm.val kézfoglalkoztatotti jogviszonyban allok feletti munkaltatoi
jog tekintetében a kiadmanyozasi jogot;

Gondoskodik az adéeléleg nyilatkozatok (csaladi, személyi stb.) beszerzésérdl;

Katasztrofavédelmi (kozbiztonsagi referens) és honvédelmi (honvédelmi referens) feladatok
ellatasa és sziikség szerinti adatszolgaltatasok teljesitése;

Polgarmester feladat- és hatadskorébe utalt ar- és belviz védekezési, vizkar-elharitasi feladatok
teljes kort ellatasa;
Ugyiratkezelési feladatok az ASP-ben;

Betoltendo allas szakmacsoportja: HR és munkaiigy

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézo
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Betoltend6  allas munkakérének  szakteriilete (munkakércsalad): Emberi
er6forrasi/oktatasi, képzési

Betoltend6 allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 6ra, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Gyal
A munkavégzés pontos helye: Gyali Polgarmesteri Hivatal 2360 Gyal, K6rosi ut 112-114.
Allashirdet6 szervezet bemutatasa: www.gyal.hu

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a hatalyos
jogszabalyok és az onkormanyzat sajat szabalyozoi az irdnyaddék. Probaidé: 6 hénap. Tovabbi
informaciét nyudjt Marki Timea Szervezési és Humadnpolitikai Iroda irodavezet6-helyettes a
70/440-3631-es telefonszamon.

Feltételek, El6nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag

- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, felsGoktatasban szerzett szakképzettség és kozszolgalati, emberi
er6forras gazdalkodasi, human eréforras menedzser szakképesités

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, felsGoktatasban szerzett szakképzettség és munkaligyi és
tarsadalombiztositasi fels6fokd szakképesités

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Kozigazgatasban, hasonlé teriileten szerzett tapasztalat
- Kozigazgatasi alap- vagy szakvizsga megléte
- KIRA rendszer felhasznaléi szint{i ismerete

- szamitégépes felhasznaldi ismeretek (Word, Excel, Outlok, internet)

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
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A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- ASP iratkezelési szakrendszer felhasznaloi szintii jartassaga

A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd személyes kompetenciak:
- Kommunikaci6 (ligyfélszolgalati)

- Szakmaisag, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas
(tgyfélszolgalati)

- Elkotelezettség, megbizhatdsag (Etikus magatartas) (egyéb)
- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- motivacids levél
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Harom hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
- Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.12.31. 00:00

Palyazat benyujtasanak moddja: Elektronikus Giton: Marki Timea a Szervezési és Humanpolitikai
Iroda irodavezet6-helyettes részére a marki.timea@gyal.hu e-mail cimre

A palyazat elbiralasanak mddja: Az elbiral6 a palyazatok megtekintése utan dont a palyazok
meghallgatasardl. A palyazok az eredményrdl az elbiralast kovetGen értesitést kapnak. A palyazat
benyujtasanak tényét és annak tartalmat az adatvédelmi el6irdsoknak megfelel6en kezeljiik.
Munkaltat6 a palyazati eljaras eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.01.09. 12:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.gyal.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.01.15.
Publikalas tervezett id6pontja: 2024.12.03.

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