KAPOSFO KOZSEG ONKORMANYZAT
POLGARMESTERE
7523 Kaposfo, Kossuth L. u. 221.
Tel.: 82/577-030; fax: 82/577-054; e-mail: kaposfo@kaposfo.hu

Kaposfé Kozség Onkormanyzata
palyazatot hirdet
titkarsagi referens munkakor betoltésére.

A munkaviszony idétartama:
Hatarozatlan teljes munkaid6s jogviszony.

A munkavégzés helye:
7523 Kaposf6, Kossuth Lajos utca 221.

Juttatasok:
Bérezés megegyezéEs szerint.

Palyazati feltételek

o Fels6foka  (fiskolai  vagy  egyetemi)
végzettség, cselekvOképesség,  biintetlen
eléélet,

o felhasznaldi szintli szamitdogépes ismeretek,
e MS Office alkalmazasok magas szintii
1smerete,

e B” kategorias jogositvany.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
o Kozigazgatasi szervnél szerzett tapasztalat,
e projekt tapasztalat.

Elvart kompetenciak:

e jo kommunikacios képesség, megbizhatdsag,
precizitas; onallosag, dinamikus
munkavégzes, ratermettseg.

Ellatandé feladatai:

e polgarmester munkajanak timogatasa

e megkeresések, ajanlatkérések, informacio- és
dokumentumkérések lebonyolitasa

e kapcsolattartas kiilsé partnerekkel,
szervezetekkel,

e clektronikus és papiralapi dokumentumok
kezelése, karban tartasa
kapcsolatos feladatokban;

e a munkateriilethez kapcsolodo
feladat/adminisztrativ feladatok ellatasa

A palyazat benyujtiasanak hatarideje:
2021. november 26.

A palyazat elbiralasanak hatarideje:
2021. november 30.

A munkakor betolthetoségének idopontja:
A munkakdr a palyazatok elbiralasat kdvetden
azonnal betdlthetd.

A palyazat részeként benyujtandé iratok,

igazolasok:

e részletes szakmai 6néletrajz,

e harom hoénapndl nem régebbi erkdlesi
bizonyitvany,

o iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolod
oklevél masolata,

e palyazd nyilatkozata arrdl, hogy hozzajarul
személyes adatainak a palyazattal
kapcsolatos kezeléshez, tovabbitasahoz.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi

informaciot Abel Melinda polgarmester nyujt, a

0682577030 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:

e Postai uton, a palyazatnak a Kaposfo
Kozség Onkorményzata cimére torténd
megkiildésével (7523 Kaposfé, Kossuth
Lajos utca 221.). Kérjiik a boritékon
feltlintetni a munkakor megnevezését:
TITKARSAGI REFERENS

e Személyesen: Somogy megye, 7523

Kaposfé, Kossuth Lajos utca 221.



