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KEZDIVASARHELY

l Polgarmesteri Hivatala

ALLASHIRDETES — TITKAR

az 1336/2022. Kormanyhatarozat eldirasainak, az 156/2024. Kormanyhatarozat VII.
cikkely 2. és 3.bekezdésének betartasaval, Kézdivasarhely polgarmesteri hivatala
versenyvizsgat szervez egy titkar allas betoltésére

1. Munkakoér megnevezése: titkar

- id6tartam: meghatarozatlan idére
- munkaidd: teljes munkaidd, 8 nap/nap, 40 ora/hét
2. A jelentkezéshez sziikséges dokumentumok:

a) a versenyvizsga jelentkezési lapja (a versenyvizsga-bizottsag titkara biztositja)
b) a személyi igazolvany masolata;

c) adott esetben a hdzassagi anyakOnyvi kivonat vagy a névvaltoztatast igazold egyéb
dokumentum masolata;

d) a tanulmanyok szintjét igazolé dokumentumok és a szakképzettséget igazold egyéb
dokumentumok masolata, valamint a hatésag vagy intézmény altal kért, a munkakdrre
vonatkozo6 kiilonleges feltételek teljesitését igazold dokumentumok masolata;

e) a munkakonyv masolata vagy barmely mas, az alkalmazé altal kidllitott igazolas a munkéaban
szerzett tapasztalatokrol és régiségrol (revisal)

f) bliniligyi nyilvantartasi kivonat;

g) a palyazo egészségi allapotat igazolo orvosi igazolds, amelyet a palyazo haziorvosa vagy egy
erre felhatalmazott egészségiigyi intézmény allit ki, €és amelyet a versenyvizsgat megel6z6 hat
honapnal nem régebben allitottak ki;

h) egy eurdpai formatumu onéletrajz

3. A dokumentumok benytjtisanak helye: a kézdivasarhelyi polgarmesteri hivatal
székhelyén, Gabor Aron tér 24. szam. Telefon: 0728103614

4. A részvétel kiilonleges feltételei:

o kozépfoku iskolai végzettség, érettségi diplomaval
e legalabb egy év munkarégiség a kovetkezo szakteriiletek egyikén: titkarsag,
kommnukaécio, tigyfélkapcsolat, kozigazgatas
e B kat. hajtasi engedély
e ECDL bizonyitvany
5. A részvétel altalanos feltételei:

Kovaszna megye, Romania

525400 Kézdivasarhely, Gabor Aron tér, 24. szam
telefon: +40 267 361 974, fax: +40 267 361 652
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A jelentkezoknek meg kell felelniiik az 1336/2022-es Korméanyhatarozat 15. cikkely
el6irasainak

6. A versenyvizsga menetrendje:

¢ A hirdetés megjelenése: 2025.05.07

e A palyazatok benyujtasanak hatarideje: a hirdetés megjelenésétdol szamitott 10
munkanapon beliil, azaz 2025.05.07 és 2025.05.20 kozott.

o Irasbeli vizsga: 2025.05.27, 09:00 éra.

e Gyakorlati proba: 2025.05.30, 09:00 or

o Interji: a gyakorlati probat kovetd, legfeljebb 4 munkanapon beliill lesz megtartva; a
gyakorlati proba idopontjat az irasbeli vizsga eredményeivel egyiitt teszik kozzé.

e Az eredményeket a vizsga befejezésének idépontjatdl szamitott egy munkanapon beliil
hirdetik ki.

e A vizsgdk eredményei ellen az eredmények kozlésétdl szamitott 24 oran beliil lehet
fellebbezni, ¢és a fellebbezés eredményét egy munkanapon beliil kozlik.

7. Konyvészet

a. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicata: art. 3-9, art.39-40, art.111-118, art.
247-259

b. O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile
ulterioare — Partea a Ill-a din care Titlul I, IL, IIL, IV si Titlul V din care capitolele I-1V;
Partea a VI-a din care Titlul III

c. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare

d. Norme Metodologice din 2002 de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, aprobat prin H.G nr.123/2002

e. Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare

f. O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare

8. Témak: a konyvészetet teljes egészében tanulmanyozni kell
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