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Topolya

Az autondém tartomanyokban és a helyi dnkormanyzati egységekben foglalkoztatottakrol
sz0lo torvény 4. szakaszanak 8. bekezdése, valamint 83. és 84. szakasza (Az SZK Hivatalos
Kozlonye, 21/2016., 113/2017., 95/2018., 114/2021., 113/2017. — masik torvény, 95/2018. —
masik térvény, 86/2019. — masik térvény, 157/2020. — masik torvény és 123/2021. — masik
torvény szam), az autondém tartomanyokban és a helyi onkorméanyzati egységekben 1évo
munkahelyek betoltésére sz0l6 belsd és nyilvanos palyazatok lefolytatasardl szolo rendelet 4.
szakasza (Az SZK Hivatalos Kozlonye, 95/2016. és 12/2022. szam), Topolya Kozségi
Kozigazgatasi Hivatala 2023. évi személyzeti terve (Topolya Koézség Hivatalos Lapja,
40/2022. szam) és a Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala, a Belsé FEllendrzési
Szolgalatanak, a Helyi Ombudsmani Szolgalat munkakoreinek és a Kozségi Vagyonjogi
Ugyészség munkahelyeinek szervezésérdl és besorolasarol szolo szabalyzat (Topolya Kozség
Hivatalos Lapja, 11/2023. és 34/2023. szam) alapjan, a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje meghirdeti az alabbi

BELSO PALYAZATOT ’
ALKALMAZOTTI MUNKAKOR BETOLTESERE TOPOLYA KOZSEGI
KOZIGAZGATAST HIVATALABAN

I. A betoltésre varé munkakér az alidbbi szervhez tartozik: Topolya Kozségi
Kozigazgatasi Hivatala, Tito marsall u. 30.

I1. A betltésre varo munkakor:

Szervezeti egység: Altalanos Kozigazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi, a Kozségi
Szervek Teendbivel és a Kozos Teenddkkel Foglalkozd Osztaly, Tarsadalmi
Tevékenységiigyi Ugyosztaly

Munkakor: 6.1.2.3.33a. — [rodai teendok — anyasagi jogok €s csaladi potlek

A tisztviselok szama: 1

Beosztas: gyakorlo eldado

Munkakéri leiras:

Ellatja az anyasagi jogokkal és a csaladi potlékkal kapesolatos, a kdzség hataskorébe tartozd
adminisztrativ és technika teendéket; atveszi a kérelmeket, és ellendrzi az anyasagi jogok és a
csaladi poétlékra vald jogosultsag megvaldsitasara vonatkozd kérelmek mellé benyujtott
dokumentécié kifogastalansagat és teljességét; beviszi az adatokat a rendszerbe; informaciot
nyujt az tigyfeleknek az anyasagi jogok és a csaladi potlék megvalositdsdval kapesolatban;
tovabbitja az tigyeket a jogokrol hatdrozd végrehajtonak; elvégzi a végzések kiildésével
kapcsolatos teend6ket; értesiti az iigyfeleket az elvégzett kifizetésekrdl; az érdekelt felek
jogainak gyakorlasa érdekében minden tipusu szabvanyos igazolas, bizonylat, dokumentum és
jelentés elkészitése és kiaddsa; az iigyosztily fonoke, az osztalyvezetd és a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabol egyéb feladatokat is ellat.



Kiilon feltételek:
négyéves kozépiskolai végzettség, az allamigazgatasi szervekben valé munkéra jogositd
szakvizsga, szamitogépes alapismeretek.

A munkakér teendéinek ellatasiahoz sziikséges kompetenciak:
- Az iltalinos funkcionalis kompetencidk ellenérzése, mégpedig:
e A Szerb Koztarsasagban lévé autonom tartomany/helyi onkormanyzat szerveinek
felépitése és munkaja — teszt alapu ellenorzés (irasban)
o Digitalis irastudas — feladatok megoldasa 4ltali ellendrzés (gyakorlati munka a
szamitdégépen)
o Uzleti kommunikéaci6 — szimulcié soran t6rténd ellendrzés (irasban)
Megjegyzés: A ,Digitdlis firastudas™ altaldnos funkcionalis kompetencia ellendrzése
tekintetében, ha rendelkezik az elvart szintQi szamitogépes alapismeretek teljesitésérol szolo
érvényes tanlsitvannyal, igazolassal vagy egyéb megfelel6 bizonyitékkal, és szeretné, ha az
alapjan mentesiilne a .. Digitalis irastudas™ kompetencia ellenérzése alol, mellékelnie kell a
kért bizonyiték eredetijét vagy hitelesitett fénymasolatat. A Bizottsag a mellékelt bizonyiték
alapjan dont arrdl, hogy az kivalthatja-e a tesztelést vagy sem.
- A specialis funkcionalis kompetenciak ellenorzése

Az altalanos funkcionalis kompetenciak ellendrzésének eredményér6l szolo jelentés
kézhezvételét kovetden az altalanos funkcionalis kompetencidk ellenérzésének kritériumait
teljesito jeldltek korében specialis funkcionalis kompetencia-ellenérzést végeznek, mégpedig:
Az illeté munkakorhoz sziikséges specidlis funkciondlis kompetencidk — Topolya kozség
Statatuma, a K6zségi Kozigazgatasi Hivatalrol sz616 hatdrozat (szobeli)

A munkakér hataskorével feldlelt specialis funkcionalis kompetencidk — Torvény a helyi
onkormanyzatrol, Torvény a gyermekes csaladok pénziigyi tamogatasarél, Torvény az
altalanos kozigazgatasi eljarasrol (szobeli)

II1. A munkavégzés helye: Topolya, Tito marsall utca 30.

IV. A belsé palydzattal kapcsolatos tdjékoztatissal megbizott személy: Bojana Dozet,
telefonszam: 0648624472

V. A belsé palyazatra valé jelentkezés benyujtasinak cime: A belsé palyazatra valo
jelentkezést az alabbi cimen kell atadni: Topolya Kozségi Kozigazgatas: Hivatala, Tito
marsall utca 30., személyesen vagy postai uton.

VI. A palyazati jelentkezés benyijtasi hatarideje: A jelentkezés benyujtasi hatarideje a
Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala hirdet6tablajan valé megjelenéstdl szamitott 8 nap.

VII. A palyazati jelentkezés tartalmazza: Jelentkezés munka oOnéletrajzzal egyiitt, a
beosztasrol szold végzés, a szakképesitést igazold oklevél vagy bizonylat, a szakmai
tapasztalatot igazolo okiratok (igazolas, végzés vagy egyéb aktusok, amelyekbdl kideriil, mely
munkakorokben, mely végzettségeel és mely idészakban szerezte a munkatapasztalatot).

VIII. A belsé palyazaton valé részvétel joga: A belsé palyazaton Topolya Kozségi
Kozigazgatasi Hivatala hatarozatlan idére alkalmazott tisztviseldi, dolgozdi vehetnek részt.

A belsd palyazaton vald részvételre Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala azonos
beosztasban dolgozo tisztvisel6i, vagy azok a munkavallalok jogosultak, akik megfelelnek a



megiiresedett besorolasi fokozatba valé el6léptetés feltételeinek. A munkaviszony
hatérozatlan idoére szol.

Megjegyzés:

Az elkésett, nem megengedett, értelmezhetetlen vagy hianyos jelentkezéseket, valamint
azokat a jelentkezéseket, amelyekhez nem mellékelték a megkdvetelt valamennyi
bizonyitékot eredetiben vagy hitelesitett fénymasolat forméjaban, a bizottsag elutasitja.

E belsd palyazat 2023. 11. 24-én jelent meg Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala
hirdetétablajan.

A jelen palyazat szerb nyelvil szovegében a nyelvtani himnemben kifejezett szakkifejezések
magukban foglaljak a természetes him- és nénemet az érintett személyre vonatkozoan.

S PN Szedlar Péter
a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetoje




