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Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal

a kdzszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Balatonkenesei Polgarmesteri Hivétal
ugyfélszolgalati és hatésagi ligyintézo
munkakdr betoltésere.
A kozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kbzszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Veszprém megye, 8174 Balatonkenese, Béri Balogh Adam tér 1.
Ellatandé feladatok:

A kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési el6irasairdl szolé 29/2012. (111.7.) Korm. rendelet
1. melléklet 28. Ugyfélszolgalati feladatkor, 14. Hatésagi feladatkor

A munkakorhoz tartozé fébb tevékenységi korok:

Ugyfelek fogadasa, tajékoztatasa, panaszok és reklamaciok kezelése. A telefonon
beérkezé hivasok fogadasa és kezelése. Az elektronikus postakdnyv szabalyszerl
vezetése, a postai killdemények atvétele és feladasa. A munkavégzéshez szikséges
adatok és informaciok gy(ijtése, adminisztralasa. Hatésagi feladatkor ellatasa soran
keletkez6 Uigyek intézése. Az ASP iratkezel6 szakrendszer alkalmazasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a koOzszolgalati
tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései , valamint a(z) vonatkozo
helyi &nkormanyzati rendelet, és az Egységes Kbzszolgalati Szabalyzat rendelkezései
az iranyadok.
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Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

Cselekvéképesség,

Biintetlen elbélet,

Kozépiskola/gimnazium, érettségi végzettség,
Felhasznaldi szinti MS Office (irodai alkalmazasok),
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

Faiskola, fels6oktatasban szerzett szakképzettség,

Német nyelvbél nyelvvizsga, alap szinti nyelvtudas,

Angol nyelvbél nyelvvizsga, alap szintli nyelvtudas,
Ugyfélszolgalatban szerzett - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
Felhasznaloi szint(i ASP rendszer ismerete,

kozigazgatasi alapvizsga és/vagy kodzigazgatasi szakvizsga

B kategorias vezet6i engedély

Elvart kompetenciak:

pontos munkavégzés,

j6 kommunikaciés készség,

jo konfliktuskezel6 és -tir6 képesség,
onallé munkavegzes,

terhelhetdség,

csapatmunka,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti részletes, szakmai
Onéletrajz
képesitést igazolé6 dokumentumok masolata
harom hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany
alairt nyilatkozat arrol, hogy a palyazé hozzajarul a palyazati anyagban foglalt
személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefiliggésben szikseges
kezeléséhez, tovabbitasahoz
alairt nyilatkozat a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség vallalasarol
motivaciés levél
bérigény megjeldlése

A munkakor betélthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. januar 3.

A pélyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét dr. Nagy Erzsébet Andrea
jegyz6 nyuijt, a 06 88 481 087 111 mellék -os telefonszamon.
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A palyazatok benytujtasanak modja:

« Postai uton, a palyazatnak a Balatonkenesei Polgarmesteri Hivatal cimére
torténd megkuldésével (8174 Balatonkenese, Béri Balogh Adam tér 1.).
Kérjlik a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl6 azonositd
szamot: 4ig/1334/2021 , valamint a munkakdr megnevezését: lgyfélszolgalati
és hatdsagi Ugyintézd.

« Elektronikus uton dr. Nagy Erzsébet Andrea jegyzé részére a
hivatal@balatonkenese.hu E-mail cimen keresztil

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:
A palyazatokat Balatonkenese Varos Jegyzéje birdlja el, Balatonkenese Varos
Polgarmesterének egyetértésével. A palyazokat a palyazat eredményérdl a palyazat
kiird az elbiralast kéveté 8 napon bellil e-mailben értesiti.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. januar 14.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:

- www.balatonkenese.hu

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:

A kézszolgalati jogviszony 6 hénap probaidd kikotésével jon létre. A munkaltatd
fenntartja a jogot, hogy a palyazatot eredménytelennek nyilvanitja.

| Nyomtatdas J
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