Obcina DOBROVNIK DOBRONAK Kozség

Szam: 100-0013/2024-1
Datum: 2024.04.24.

A kozalkalmazottakrol szolé térvény (SzK Hivatalos Lapja, 63/07. — egységes szerkezetbe
foglalt széveg, 65/08., 69/08. — ZTFI-A, 69/08. — ZZavar-E, 40/12. — ZUJF, 158/20. — ZIntPK-
C, 203/20. — ZIUPOPDVE, 202/21. — alkotmanybirésagi dontés és 3/22. — ZDeb; a
tovabbiakban: KSzT) 57. cikkének a hetedik bekezdése és a Munkaviszonyrol szolé térvény
(SzK Hivatalos Lapja, 21/13., 78/13. —jav., 47/15. — ZZSDT, 33/16. — PZ-F, 52/16., 15/17. —
alkotmanybirésagi déntés, 22/19. — ZPosS, 81/19., 203/20. — ZIUPOPDVE, 119/21. — ZCmiSs-
A, 202/21. — alkotmanybirésagi dontés, 15/22, 54/22. — ZUPS-1114/23 és 136/23 — ZIUZDS)
25. cikke, valamint a Dobronak Kézség Kozségi Igazgatésaga munkahelybesorolasarol szolo
szabalyzat (100-0006/2016. szam, kelt 2016. 08. 30,) és annak médositasai és kiegészitesei
alapjan Dobronak Kézség polgarmestere az alabbi szakmai-miiszaki szabad allast hirdeti
meg:

,UGYVITELI TITKAR VI” (f/n)
(munkahely kédja: J026004)
hatarozatlan idore

A szabad allas betéltésére jelentkezé jeldlteknek meg kell felelnitik a munkajogi eléirasokban
meghatarozott altalanos feltételeknek, valamint teljesitenilik kell az alabbi feltételeket:

— legalabb fels6fokl végzettség vagy féiskolai végzettség (el6z6 rendszer),

— legalabb 6 honap munkatapasztalat,

— alapszintl magyar nyelvtudas.

A kézalkalmazottakrol szolé térvény 6. cikkének a 13. pontja alapjan munkatapasztalatnak az
azonos végzettségi szintet megkoéveteld munkahelyen toltétt munkaidé vagy azonos
végzettségi szintet megkoéveteld szakmai gyakorlat tekintendd, flggetlentl attol, hogy a
munkaviszonyt vagy a szakmai gyakorlatrol szolé6 megallapodast ugyanannal vagy mas
munkaadoénal kététték meg. Munkatapasztalatnak minéstl a kézalkalmazott altal a
meghirdetettnél eggyel alacsonyabb végzettségi szintet megkoveteld munkahelyen toltott
munkaidé is — ez aldl kivételt képez az egyel alacsonyabb végzettségi szintet megkdveteld
szakmai gyakorlat. Munkatapasztalatnak tekintendd tovabba a megpalyazott munkahellyel
megegyezé Osszetettségli munka. A munkatapasztalatokat olyan hiteles okiratokkal kell
bizonyitani, amelyekbél kiderill a munkavégzés idétartama és a megkovetelt végzettsegi szint.

Munkakdri leiras:
— szbbeli és irasos kommunikacié az tgyfelekkel;
— azirodai Ugyvitel feladatainak az ellatasa;
— adatbazisok felallitasa és vezetése;



- kézremikodés az anyagi és pénzigyi Ggyvitelben;

— kézremlikddés az egyszerlibb személyzeti teendék ellatasaban;

- adminisztratlv és mlszaki feladatok ellatasa a polgarmester, az alpolgarmester, a
kdzségi igazgatdsag, a kézségi tanacs és annak munkatestilletei szamara;

— postaval kapcsolatos feladatok vezetése és iranyitasa;

— archivumi és dokumentumanyagok kezelése:

— a kozigazhatasi eljarasokrol, valamint a megoldott és megoldatlan tgyekré! szold
nyilvantartas vezetése;

— felettesek tajékoztatdsa az ligyek allasardl:

- adokumentacidk es szerzddések nyilvantartasanak a vezetése;

— Ugyviteli levelezéssel kapcsolatos és kézbesitési munkak;

~ akodzsegi igazgatdsag munkatarsai munkahelyi jelenlétének a vezetése;

— protokolifeladatok ellatasa a polgarmester részére:

- kozremlkédés a kbzség honlapjan és egyéb kozosségi fellletein kozzétett szovegek
elkészitésében és szerkesztéséhen;

— koézremikédés a kozségi hirlevelek szdvegeinek az elkészitésében és
szerkesztéséhen;

- akozségben zajlé események kronoldgigjanak a vezetése;

— kozrem(kédes a projektek elékészitésében és megvaldsitasaban;

— kézremikodés a kézségi rendezvények megtervezésében és megvaldsitasaban;

~ egylttm(kodés a munkatertileten a kéz6s kozségi igazgatdsaggal;

— gondoskodas a kizségi igazgatdsag helyiségeinek a rendezettségérd!;

— egyéb feladatok ellatésa a kézség polgarmestere, illetve titkara utasitdsai alapjan.

A szabad szakmai-m(iszaki allasra benyuijtott palyazatnak a kévetkezéket kell tartalmaznia:

1.

irasos nyilatkozat és igazolas, ill. hiteles okirat a megkédvetelt végrettségi szinttel

kapcsolatos kévetelmények teljesitésérél, amely tartalmazza a végzettség szintjét és

iranyat/tertletet, a képzés befejezésének az iddpontjat (év, hénap, nap), valamint az
intézmenyt, ahol a jelélt a végzettségét szerezte,

irasos nyilatkozat és igazolas, ill. hiteles okirat a munkatapasztalatokrél, amelybd| kideriil

a munkatapasztalatokkal kapcsolatos kévetelmények teljesitése (munkavégzés ideje — a

munkaviszony megkétésenek és megsziinésének a datuma, munkakéri leiras, az egyes

munkaadoknal vallalt munkakorok végzéséhez megkévetelt végzettségi szint),

a magasabb fokl magyar nyelvtudast bizonyito irasos nyilatkozat és tantisitvany, ill. hiteles

okirat. A magyar nyelv magasabb szint(i birtoklasat bizonyito tantsitvanynak, illetve hiteles

okiratnak a kovetkez&k mindsilnek:

— befejezett kétnyelvii altalanos iskola és befejezett kézépiskola, ahol az egyik oktatott
nyelv a magyar volt,

— befejezett kozépiskola, ahol az egyik oktatott nyelv a magyar volt, de a jelslt nem
fejezett be ketnyelv(i &ltaldnos iskoldt, és magyar nyelvbdl szerzett alap- vagy
mesterszakos diploma,

— magyar nyelvbdl szerzett alapszakos diploma,

— més orszagban elvégzett magyar anyanyelvii képzés,

— tanusitvany, illetve igazolas a magyar nyelv magasabb szint(i birtoklasarol.



A palyazatok lehet6leg tartalmazzak a palyazé révid énéletrajzat, amelyben a jelélt a formalis
kepesitesein tll az egyéb megszerzett ismereteit és készségeit is tiintesse fel.

Csak az id6ben és hianytalanul benyujtott palyazatokat biraljak el.

A kivalasztasi eljarasba az el6irt feltételeket teljesité palyazok keriilnek be. A kivalasztasi
eljarasba bekerllt palyazék meghivét kapnak egy személyes beszélgetésre, melynek
keretében 6t, a meghirdetett allas terliletével kapcsolatos szébeli kérdésre kell valaszolniuk.
A jel6lt minden helyes valaszra legfeljebb két pontot kaphat. A munkat a legtébb pontot szerzé
jelélt kapja meg.

A kivalasztott jeldlttel a Kézség hatarozatlan idére, teljes munkaid6re (heti 40 6ra) sz6ld
szerzOdést két, négy (4) hdnapos probaidével. A kivalasztott jel6lt a munkat Dobronak Kézség
helyisegeiben (Dobronak 297., 9223 Dobronak), illetve a szerv mas hivatalos munkavégzési
helyein latja el.

Az irasos palyazatokat s a mellékleteket a palyazati felhivas Dobronak Kézség és a Szlovén
Kéztarsasag Foglalkoztatasi Intézete hivatalos weboldalan valé kézzétételétdl szamitott hisz
(20) napon beltil zart boritékban ,nyilvanos allashirdetés — UGYVITELI TITKAR VI” felirattal a
kévetkezd cimre kell feladni: Dobronak Kézség, Dobronak 297., 9223 Dobrovnik — Dobronak.
Az obcina@dobrovnik.si e-mail cimre elektronikusan benydjtott palyazat is irasos formanak
mindsil, az elektronikus alairas nem feltétele a palyazat érvényességének. Amennyiben a
palyazatot hagyomanyos postai Gton nyujtjak be, az akkor minésiil idében feladottnak, ha azt
legkésbbb a jelentkezési hataridd utolsé napjan ajanlott kiildeményként postara adjak.

A jelentkezdket a kivalasztasi eljaras befejezését kovetd nyolc (8) napon belill irasban értesitik
az eredmenyekrdl. A kivalasztas befejezésérdl szolo értesitést Dobronak Kézség honlapjan
(https://iwww.dobrovnik.si/) teszik kézzé.

Az eljarasrol tovabbi informaciokkal Ester Povse (tel.: 02/5776880, e-mail:
obcina@dobrovnik.si) szolgalhat.

A nyilvanos allashirdetés szloven nyelv(i szévegében a nyelvtanilag himnemd ,jelélt” kifejezés
semleges kifejezésként a nékre és a férfiakra egyarant vonatkozik.

Marjan Kardinar
Zupan - Polgarmester






