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Intézményi iktatészam:

ALLASPALYAZAT
UKRAN ORSZAGOS ONKORMANYZAT HIVATALA

Ukran Orszagos Onkormanyzat Hivatala

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Ukran Orszagos Onkormanyzat Hivatal adminisztrator

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): A munkakori feladatok:
7.1.  Vezetési, iranyitasi, koordinacios feladatok:
7.2.  Szakmai feladatok:

7.2.1. A UOO elnokének, valamint az UOO Hivatalvezetdjének tevékenységével Osszefiiggs
feladatok szervezése, koordinalasa.

7.2.2. Elvégzi a napi postabontast, érkezteti a beérkezé kiilldeményeket.

7.2.3. Alairasra el6késziti a leadott leveleket és ligyiratokat, ellatja az egyéb adminisztraciés
feladatokat.

7.2.4. Naprakészen nyilvantartja az elnok, hivatalvezetd altal ligyintézés céljabol tovabbitott
iratokat, figyelemmel Kiséri és 0Osszegylijti a hataridére elkészitett jelentéseket, illetve
tajékoztatasokat a feladatok végrehajtasarol.

7.2.5. Eligazitja, tajékoztatja a telefonon, személyesen megjelend ligyfeleket.
7.2.6. Kozremiikodik az elndki, hivatalvezetdi fogad6orak el6készitésében és lebonyolitasaban.
7.2.7. Nyilvantartja az elnok, illetve hivatalvezet6 programjait, onkormanyzati rendezvényeket.

7.2.8. Nyilvantartja a kozgytlés, bizottsagi ulések tervezett id6pontjat, a kiilonboz6
rendezvényeket és teremigényeket.

7.2.10. Nyilvantartja a bizottsagi és kozgytilési hatarozatokat.

7.2.11. Kozrem(ikodik a nemzetiségi Onkormanyzati képvisel6k valasztasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban, el6készitésében.

7.2.12. Figyelemmel kiséri az UOO Hivatal munkajanak zavartalan elldtdsahoz sziikséges
nyomtatvanyok, fiizetek, papir, boriték és egyéb irodai eszkozok ellatasat.

7.2.13. Gondoskodik az UOO Hivatal bélyegzé-nyilvantartasanak naprakész vezetésérol.
7.2.14.
7.2.15. Gondoskodik az UOO Hivatal 4ltal kezelt nyilvantartisok naprakész vezetésérol.

Egyéb, a fenti szakmai feladatok ellatasaval 6sszefliggésben felmertil6, illetve azokhoz kapcsolddd,
kilon nem nevesitett feladatok.

7.2.16. Munkajat, feladatat szamitégép segitségével (képernyds eszkoz hasznalataval)
végziel a50/1999. (X1.3.) EiM rendelet 2.§ alapjan.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
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FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6
Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendé allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 30 ora,
részmunkaidd (heti 20 6ra), Részmunkaidds foglalkoztatas

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1065 Budapest, Hajds utca 1

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbodl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Eretségi

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd - 6nértékelésen alapulé - nyelvtudas
(idegennyelv megnevezése):

- ukran,szovegértés - B2,beszéd - B2,iras - B2

Egyéb palyazati el6nyok:

- Microsoft Office magabiztos haszndalata

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:
- fényképes onéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat
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- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.11.20. 00:00

Palyazat benyujtasanak modja: E-mail:

ukrcentr@t-online.hu

A palyazat elbiralasanak médja: Egyedi

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.11.27. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: http://www.ukrajinci.hu/
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.12.02.

Publikalas tervezett id6pontja: 2024.11.01.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki 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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