Gyor Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Foosztaly
titkarno

munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idétartama, foglalkoztatas jellege:

A kinevezés hatarozatlan ideig tartd kozszolgalati jogviszony, teljes munkaidében, 6 honap
probaido kikotésével.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitisara ¢és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel6k
jogallasarol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban Kttv.) valamint a Polgarmesteri
Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak rendelkezései, tovabba Gydr Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata Kozgytilésének 13/2017. (111. 30.) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak az
iranyadok.

A munkavégzés helye:
9021 GyOr, Varoshaz tér 1.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol szolo 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet
1. melléklete alapjan a munkakor betoltéje altal ellatando feladatkor:

27. Titkarsagi feladatkor

A munkakorhoz tartozo fobb feladatok:

o Ellatja a féosztalyvezetd és az osztalyvezetok részére a titkarndi teenddket.

e A kozponti iktatobol naponta rendszeresen felhozza a napi postat, azt felbontja és szignalasra
bekésziti a foosztalyvezetonek.

Vezeti a foosztaly szabadsag-nyilvantartasat.

A nyilvantarté rendszerben jelenti a féosztaly dolgozoinak tavollétét.

Ellatja a féosztaly anyagigénylési feladatait.

Nyilvantartast vezet a polgarmester, illetve a jegyz0 nevében alairasra keriil6, illetve a
polgarmester és a jegyzo altal a féosztaly ligyintézésébe adott tigyiratokrol.



e Figyelemmel kiséri az iligyintézési hataridoket a polgarmester, illetve a jegyzd nevében
megvalaszolando iigyekben.

e Ellatja az ETDR rendszer kezelésével osszefiiggé adminisztrativ feladatokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy a féosztalyon késziilt, Osszeallitott szerzddéseket, leveleket a
féosztalyvezetd, osztalyvezetd, csoportvezetd véleményezze (szignalja) vagy alairja.

Feltételek:

e Diintetlen el6élet,

e cselekvoképesség,

e magyar allampolgarsag,

o felsGoktatasban szerzett szakképzettség

e felhasznaldi szintit MS Office (Word, Excel, Powerpoint) ismeret és gyakorlat,

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

o kozigazgatasi szakvizsga, alapvizsga,
e magas szintli onallosag, teherbirds, pontos munkavégzés.

Személyiségre vonatkozo elvarasok:

logikus gondolkodasmod,

magas szintli 6nallosag,

megbizhatdsag, precizitas,

kiemelkedé kommunikacios és fogalmazasi készség,
j6 alkalmazkodo képesség,

csapatmunkaban valo egyiittmiikodés,

kiemelked6 problémamegoldo készség.

Benyujtando iratok, igazolasok:

o fényképpel ellatott szakmai Onéletrajz a kdzszolgalati személyligyi nyilvantartasra és
statisztikai adatgytljtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi
irataira vonatkoz6 szabalyokrol, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek
allashelyeinek nyilvantartasarol szolo 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet
szerinti adattartalommal,

e 3 hoénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany masolata (specidlis adattartalmi
igazolds, biintetlen elééletii, a Kttv. 39. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatdrozott
biincselekmények tekintetében biintetoeljaras hatalya alatt nem all, valamint nem all
foglalkozastol vagy tevékenységtdl eltiltas hatdlya alatt), vagy annak igénylésérol
sz016 igazolas masolata,

o iskolai végzettséget, szakképzettséget, nyelvvizsgat igazolo okiratok fénymasolata,

e cldozetes nyilatkozat arr6l, hogy a Kttv. 84-85. §-aiban meghatdrozott
Osszeférhetetlenségi ok a palyazat benyutjtasakor fennall-e,



e a palyazo nyilatkozata arrdl, hogy az élldspalyazatokkal kapcsolatos adatok kezelésére
vonatkoz6 adatvédelmi tajékoztatot megismerte.

A munkakor a palyazat elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. augusztus 25. 16 ora

A palyazatok benyujtasanak modja:

Elektronikus tGton dr. Bodi Erzsébet osztalyvezetd részére a munkaugyiosztaly@gyor-ph.hu

email cimen keresztiil. Kérjiik a targyban feltiintetni az MK/217/2026. nyilvantartasi szamot
¢s a munkakort.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak moddja, rendje:

A pélyazatokat a munkaltatoi jogkor gyakorldja birdlja el, a kivalasztott jeldlteket személyes
interju keretében hallgatjuk meg. A meghallgatasokat kovetéen valamennyi palyazot
értesitiink a palydzat eredményérél. A palyaztaté fenntartja maganak azt a jogot, hogy a
palyazati eljarast eredménytelennek nyilvanitja.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026. augusztus 31.

Adatvédelmi rendelkezés:

A palyazatot benyujté természetes személy személyes adatait a Gyor Megyei Jogii Varos
Polgarmesteri Hivatala az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR) 6. cikk (1)
bekezdés c¢) pontjara figyelemmel, a jogi kotelezettség teljesitése érdekében kezeli. Az
adatvédelmi tajékoztato elérhetd a www.gyor.hu honlapon az Adatvédelem meniipontban.
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