SZERB KOZTARSASAG

VAJDASAG AUTONOM TARTOMANY
TOPOLYA KOZSEG

KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL
Szam: 111-7/2024-11-01

Kelt: 2024. 06. 24.

Topolya

NYILVANOS PALYAZAT
ALKALMAZOTTI MUNKAKOR BETOLTESERE TOPOLYA KOZSEGI
KOZIGAZGATASI HIVATALABAN

| 1. MUNKAHELY Kozbeszerzési hivatalnok és beszerzé

L. A betoltésre varo munkakor az alabbi szervhez tartozik:
Topolya Ko6zségi Kozigazgatasi Hivatala, Tito marsall u. 30.

II. A betbltésre varé munkakor:

Munkakor: Kozbeszerzési hivatalnok és beszerzd, gyakorlé tanacsos beosztasban, a Pénziigyi,
Kozbevételeket Megallapito és Megfizettetd Osztaly Szamviteli Ugyosztalyanak
Kozbeszerzési Csoportjaban, 1 alkalmazott

Munkakori leiras:
Kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsdban; ellitja a kdzbeszerzési eljarassal

kapcsolatos miiszaki feladatokat, kozremiikodik a kozbeszerzési eljards meginditdsardl sz6l6
hatérozatok el6készitésében; részt vesz a szerzddésmodellek elkészitésében; ajanlatokat gyijt;
értesitést kiilld a kozbeszerzési szerzOdések odaitélésér6l minden ajanlattevének;
kozremikodik a végleges kozbeszerzési szerzodések elokészitésében, aktusokat tesz kozzé a
kozbeszerzési portalon; részt vesz a végrehajtott eljarasokrdl szo6lo jelentés elkészitésében:
elkésziti a pénziigyi dokumentécidt és benyujtja a szamfejtoknek; arukat (berendezéseket és
fogyoeszkdzoket) beszerez és atvesz; aldirt és igazolt kérelmek alapjan beszerzett arukat
(berendezéseket és fogydeszkozoket) kiad, a Csoport koordinatora, az tigyosztaly fonoke, az
osztalyvezeto és a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje megbizasabdl egy€b feladatokat lat
el.

A munkakdr betoltésének feltételei:

Fels6foku végzettség tarsadalomtudomanyi szakon alapképzésen, legalabb 240 kreditponttal,
vagy mesterképzés, szakositott akadémiai képzés, szakositott szakképzés, illetve négyéves
alapfoku képzés vagy szakositott képzés, teljesitett szakmai gyakorlat, az 4llamigazgatasi
szervekben valé munkdra jogosité szakvizsga és szdmitogépes alapismeretek, valamint a
munkahelyi feladatok ellatasahoz sziikséges kompetenciak.

IIL. A foglalkoztatas altalanos feltételei
1) a Szerb Koztarsasag dllampolgarsiga
2) nagykorisag
3) apalyazonak korabban allami szervben, autondm tartomany vagy helyi onkormanyzat
szervében fennallt munkaviszonya silyos munkaiigyi kotelességszegés miatt nem
szlint meg



4) apalydzot nem itélték jogerdsen legalabb hathonapos letdltendd bdrtdnbiintetésre

IV. A munkaviszony tipusa
A munkahely esetében hatdrozott id6re létesitenek munkaviszonyt gyakornok képzése

céljabol.

V. A munkavégzés helye:
Topolya, Tito marsall u. 30.

VI. A Kkivilasztasi eljardas szakaszai és a Kivilasztisi eljardasban ellenérzendé

kompetenciak:

A kivalasztasi eljaras tobb koételezd szakaszbdl 4ll, az alabbi sorrendben:

Az éltalanos funkcionalis kompetencidk ellen6rzése, a viselkedési kompetencidk ellenérzése
és interju a Palyazati Bizottsadggal.

Azt a jeloltet, aki a kivélasztasi eljaras egyik szakaszaban nem teljesiti bizonyos kompetencia
kovetelményeit, tdjékoztatjdk a kompetenciacllendrzés eredményérdl, és nem hivjadk be a
kovetkezd kompetencia ellendrzésére a kivalasztasi eljards ugyanazon vagy kovetkezd
szakaszaban.

A kompetenciak ellenorzésének eljarasa és modja
1. Az altaldnos funkciondlis kompetencidk ellenérzése:
1.1. A Szerb Koztarsasagban lévé autoném tartomdny, illetve helyi Onkorményzat
szerveinek felépitése €s munkaja — teszt alapa ellendrzés (irasban)
1.2. Uzleti kommunikaci6 — teszt alapi ellendrzés (irdsban)
1.3.Digitélis irastudds — feladatok megoldasa &ltali ellendrzés (gyakorlati munka a
szamitogépen)
2. A viselkedési kompetencidk ellendrzése:
A viselkedési kompetencidk ellenérzése: informaciokezelés, feladatok kezelése ¢és
eredmények elérése, a tanulasra és a valtozasokra val orientécid, a szakmai kapcsolatok
kialakitdsa és fenntartasa, a lelkiismeretesség, az elkotelezettség €s az integritds igazoldsa
kompetencia alapu interjuval torténik.

3. A munkahelyi motivacié és a helyi onkorményzati egység értékei elfogadasanak
felmérése a palyazati bizottsaggal val6 beszélgetés altal torténik (szobeli).

VII. Bizonyitékok melléklése a palyazat benyujtasakor

1. Ha rendelkezik az elvart szintli szamitégépes alapismeretek teljesitésérol szolod
érvényes tanusitvannyal, igazolassal vagy egyéb megfeleld bizonyitékkal (alapvetd
szamitogépes ismeretek, internethasznalat alapjai, szOvegszerkesztés é&s tablazatos
szamitisok), és szeretné, ha az alapjan mentesiilne e kompetencia ellendrzése aldl,
mellékelheti a bizonyiték eredetijét vagy hitelesitett fénymasolatat a jelentkezési laphoz.

Megjegyzés: Ha nem mellékeli az emlitett bizonyitékot, a digitalis irdstudas
kompetencia ellen6rzése irdsban/szoban torténik. Ha a pélyédzati bizottsdg a mellékelt
bizonyitékba val6 betekintés altal nem tudja teljes mértékben felmérni, hogy rendelkezik-e a
sziikséges szintli digitdlis kompetencidval, a mellékelt bizonyitéktol fliggetleniil behivjuk

tesztelésre.



VIIL. A Kkivalasztasi eljiras sorin benyijtando6 bizonyitékok

A Palyéazati Bizottsaggal valé végsé beszélgetés eldtt a jeloltek kotelesek a
bizonyitékok benyujtisira vald felszllitds atvételétél szamitott 5 munkanapon beliil
benyujtani az alabbi bizonyitékokat:

1) aszakképesitést igazold oklevél eredetije vagy hitelesitett fénymadsolata;

2) a biztositasi adatokrdl (biztositasi id6rol) szold bizonylat, amit a Koztarsasagi
Nyugdij- és Rokkantbiztositasi Alap ad ki. Azoknak a jelslteknek, akiknek az emlitett
bizonylatban van nyilvantartott biztositasi idejitkk, meg kell kiildeniik a szakmai
tapasztalatot igazolé bizonylat eredetijét vagy hitelesitett fénymasolatat (igazolds,
végzés €s egyéb aktusok, amelyekbdl kideriil, mely munkakorokben, mely
végzettséggel és mely idoszakban szerezte a munkatapasztalatot)

3) a belligyminisztérium bizonylata arrdl, hogy a jelSltet nem itélték jogerdsen legalabb
hathénapos letSltendd bortonbiintetésre (a palyazat kozzétételét kovetd keltezéssel)

4) azoknak a jelolteknek, akik kordbban allami szervnél, autoném tartomany vagy helyi
Onkormanyzat szervénél alltak munkaviszonyban, be kell nydjtaniuk a bizonyitékot
arrdl, hogy korébban édllami szervben, autondm tartoméany vagy helyi dnkorményzat
szervében fenndllt munkaviszonyuk sulyos munkaiigyi kotelességszegés miatt nem
szlint meg

5) a foglalkoztatasi els6bbség bizonyitékai a harcosok, katonai rokkantak, habora polgari
rokkantjai és csaladtagjaik jogairdl sz6l6 torvény szerint

Minden bizonyitékot eredetiben vagy kozjegyzé éltal hitelesitett fénymasolat
forméajaban kell mellékelni (kivételes esetekben, azokban a varosokban és kdzségekben, ahol
nincs kinevezett kozjegyzo, a mellékelt bizonyitékok hitelesithetok az alapfoki birésagokon,
birésagi egységeken, alapfoku birdsagok iigyfélfogadé iroddiban, illetve a kozségi
kozigazgatasi hivatalokban, mint 4truhazott teendd).

Bizonyitékként mellékelhetd olyan fénymaésolat is, amelyet 2017. mércius 1-je eldtt
hitelesitettek alapfoku birdsagokon, illetve kozigazgatdsi hivatalokban.

Az illetékes szerv altal nem hitelesitett fénymasolatokat a bizottsdig nem veszi

figyelembe.

Megjegyzés: Az altalanos kozigazgatasi eljarasrol sz6l6 torvény 103. szakasza (SZK
Hivatalos Kozlonye, 18/16. és 95/18. — hiteles értelmezés szam) alapjan, a szerv hivatalbol
beszerezheti a jeloltek szamara az alabbi dokumentumokat:

1) éllampolgarsagi bizonyitvany;

2) sziiletési anyakdnyvi kivonat;

3) a beliigyminisztérium bizonylata arr6l, hogy a palydz6t nem itélték jogerdsen

legalabb hathonapos letdltendd bortonbiintetésre;

Azonban, ha jelentkezésében kijelenti, hogy ezeket a dokumentumokat sajit maga
szeretné benyujtani, eredeti vagy hitelesitett fénymasolat formdjaban nyujthatja be, a
bizonyitékok benyujtasara vald felszolitas atvételétdl szamitott S munkanapon beliil.

IX. A nyilvinos palyazatra valé jelentkezés az eléirt firlapon térténik

A nyilvdnos palydzat jelentkezési lapja elérheté a hivatal honlapjin
(https://www.btopola.org.rs/), vagy nyomtatott formdban Topolya Kozségi Kozigazgatasi
Hivatala, Tito marsall u. 30., 2-es tol6ablakanal, az iktatéban vehetd at, minden munkanapon
8 és 14 ora kozott.

A jelentkezés benyujtasakor a jelentkezés kap egy kodot, amellyel a palyazé a tovabbi
eljarasban részt vesz.




A palyazé a jelentkezés atvételét6l szamitott harom napon beliil értesitést kap az
odaitélt kodrol.

X. Jelentkezési hatarido
A jelentkezési hatarid6 15 nap, 2024. 06. 27-t61 kezdddden, s 2024. 07. 11-én zarul.

XI. A jelentkezés benyujtasanak cime:

A nyilvanos pélyazatra valo jelentkezést postan Topolya Kozségi Kozigazgatasi
Hivataldnak kell kiildeni a Tito marsall u. 30. cimre, személyesen pedig Topolya Kozségi
Kozigazgatasi Hivatala, Tito marsall utca 30., iktatéjaban adhaté at, az alabbi felirattal:
»Jelentkezés a nyilvénos palyéazatra™, fel kell tiintetni a megpélyazott munkahelyet.

XII. A kivalasztasi eljaras helye, napja és idépontja
A kivalasztasi eljaras 2024. 07. 12-t6] zajlik, Topolya Kozségi Kozigazgatasi
Hivatalaban, Tito marsall utca 30., amirdl a jelolteket telefonon vagy e-mailben értesitik.

XIII. Megjegyzés:

Az autondm tartomanyokban és a helyi Onkorményzati egységekben
foglalkoztatottakrdl szolo torvény 125. szakaszénak 1. és 2. bekezdése eldirja, hogy az a
személy szamit gyakornoknak, akit a munkaad6 a szakmadjaban valé 6nallé6 munkdra, illetve
6néll6 munkavégzésre torténd felkészités céljabol hatarozott idore alkalmaz.

A torvény 126. szakaszanak 1. és 2. bekezdése eldirja, hogy az a személy lehet
gyakornok, aki nem allt munkaviszonyban, valamint az a személy, aki kevesebb ideig
dolgozott, mint a képesitési szintjének megfelel6 gyakornoki id6 id6tartama. Nem szamit bele
a szakmai gyakorlatba a munkaviszonyban eltoltott, illetve a mas munkéltatonal fennallo
munkaviszonyon kiviili munkavégzés ideje, ha az altala végzett munkakorok nem felelnek
meg a szakmai végzettség szintjének és fajtajanak, amelyre a gyakorlatot folytatjak.

A térvény 127. szakaszdnak 1. bekezdése eldirja, hogy alapképzésen, legalabb 240
kreditponttal, vagy mesterképzésen, szakositott akadémiai képzésen, szakositott
szakképzésen, illetve négyéves alapfoki képzésen vagy szakositott képzésen megszerzett
fels6foku végzettséggel rendelkez6 gyakornok szdmaéra a gyakornoki id6 egy €vig tart.

XIV. A palyazattal kapcsolatos tajékoztatassal megbizott személy:
Bojana Dozet, telefonszam: 024/715-310, 132-es mellék vagy 0648624472.

* Az elkésett, nem megengedett, értelmezhetetlen vagy hidnyos jelentkezéseket a
bizottsag elutasitja.

A jelen palydzat szerb nyelvii szovegében a nyelvtani himnemben hasznalt
kifejezések, fogalmak, fonevek, melléknevek és igék diszkriminacié nélkiil a ndkre is
vonatkoznak.

A jelentkezési lap az alabbi linken érhetd el: https://www.btopola.org.rs/

edlar Péter,
a Kozségi/Kozigazgatasi Hivatal
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