KOZSZOLGALLAS sorszam: 90532

Intézményi iktatészam: HIV/15499/2025.

ALLASPALYAZAT
HEVIZI POLGARMESTERI HIVATAL
Varosfejlesztési osztaly

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
ligyfélszolgalati és adminisztracios ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): A munkakor f6bb feladatai a beruhazasi,
varosiizemeltetési, miliszaki teriilethez kapcsolédé adminisztrativ feladatok ellatasa,
dokumentaciok kezelése, kapcsolattartds, valamint a vezet6k, munkatarsak munkajanak
adminisztracids és szervezési tAmogatasa.

Projekt ligyintéz6k munkajanak segitése.
Kimend, bejovd levelezések bonyolitasa.
Nyilvantartasok vezetése, kimutatasok készitése.

Beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban adminisztracids és iratkezelési feladatok ellatasa,
arajanlatok bekérése.

Miszaki dokumentaciok, szerzédések nyilvantartasa, rendszerezése, archivalasa, kozadatként
szolgaltatasa a kozadat felels szamara.

Ertekezletek, egyeztetések dokumentalasa.

Az osztaly feladatkorébe tartozo6 panasz ligyek és kozérdek( bejelentések intézése.
Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa.

Utfelbontasi és kozitkezel6i engedélyezési ligyek.

Koézmiiszolgaltatasi iligyek, kozlizemi szolgaltatokkal és varosi kommunalis feladatot ellaté
GAMESZ-el val6 kapcsolattartas.

Betoltendo allas szakmacsoportja: miszaki
FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

Betdltendd allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad):
Ugyfélszolgalati/tajékoztatasi

s

Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 d6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Héviz
A munkavégzés pontos helye: Hévizi Polgarmesteri Hivatal 8380 Héviz Kossuth L. u. 1.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Palyazattal kapcsolatban tovabbi informacié Bertalan Linda énkormanyzati
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osztalyvezetd6 Kkérhet6 a bertalanlinda@hevizph.hu email cimen vagy a 83/500-880
telefonszamon. Pdalyazat kiir6ja a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartja

A jogviszony létesitésének feltétel 6 honap probaidé.

Feltételek, E16nyok
Palyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Bilintetlen el4élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Titkarsagi és irodai munka, 32. Telepiilés-, teriilet- és vidékfejlesztési, telepiilés-
lizemeltetési feladatkor II. besorolasi osztalyban

Elvart szakmai tapasztalat idotartama (év): 2
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- gépiras tudas

- gyakorlott szamitogépes felhasznaléi ismeretek

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Probléma-megold6 készség (alap)
- Csapatmunka, egylittmiikodés (ligyfélszolgalati)
- Munkabiras (egyéb)
- Aktivitas, reagalas (egyéb)
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A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
- Adatkezelési nyilatkozat
- Harom hénapndl nem régebbi erkdélcsi bizonyitvany
- végzettséget, szakképesitést igazolo6 okiratok masolata

- Koltségvetési szervnél szerzett legalabb 3 éves szakmai gyakorlatot igazolé munkaltatoi
igazolas

- Eddigi munkaviszonyokrol sz0616 igazolas

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.08.01. 00:00

Palyazat benyujtasanak maédja: Postai uton: a palyazatnak Hévizi Polgdrmesteri Hivatal 8380
Héviz Kossuth L. u. 1. cimre torténé megkildésével. Kérjiilk a boritékon feltiintetni
HIV/15499/2025. valamint: ligyfélszolgalati és adminisztraciés ligyintézd

vagy elektronikus tton
szervezes@hevizph.hu email cimre

A palyazat elbiralasanak maédja: A palyazat elbiralasa a Kttv. szabalyai szerint torténik. A
palyazok kivalasztott kdrének esetében keriil sor a palydzok meghallgatasara.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.08.08. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.onkormanyzat.heviz.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.08.11.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.07.09.

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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