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Temerin

Az autoném tartomanyokban és a helyi 6nkormanyzati egységekben
foglalkoztatottakrol szoélo térvény 72., 74., 80., 94., 101., 102. és 131. szakasza (SZK
Hivatalos Kozlonye, 21/2016., 113/2017., 95/2018., 114/2021. szam, 113/2017 — mas
torvény, 86/2019 — mas térvény, 157/2020 — mas térvény, 123/2021 — mas toérvény), Az
autondm tartomanyokban és a helyi dnkormanyzatokban a munkahelyek betoltésére
vonatkozo belsé és nyilvanos palyazatok lefolytatasardl szélé Rendelet 7. és 11-15.
szakaszanak (SZK Hivatalos Kozlonye, 95/2016. és 12/2022. szam), A kdzeszkdzok
felhasznaléinal az U foglalkoztatasra és a kiegészit6 munkavégzésre vonatkozo
jovahagyas megszerzési eljarasaval foglalkozé bizottsag 2023.111.29-ei keltezési, 51
jelzésl, 112-2680/2023 szamu zarohatarozata, tovabba a Temerini Kdzségi Kbzigazgatasi
Hivatal belsé szervezésérdél és a munkahelyek rendszerezéseérdl, valamint a temerini
k6zségi vagyonjogi ugyészrél szold szabalyzat 2022.XI11.29-ei keltezésl Temerin Kdzség
Hivatalos Lapja, 29/2022. szam) alapjan a Temerini Kdzségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetdje

NYILVANOS PALYAZATOT
ir ki
UGYINTEZOI MUNKAKOROK BETOLTESERE
A TEMERINI KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATALBAN

A betdltésre var6 munkavegzesek helye a Temerini Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
(Temerin, Ujvidéki u. 326.):

Az Altalanos Kézigazgatasi, Tarsadalmi és Kézszolgalati Osztalyon:

1. MU,NKAK(")R - SZOCIALIS GYERMEKVEDELEMMEL KAPCSOLATOS
BEADVANYOK ATVETELE, 1 végrehajto, féeléadé, meghatarozatlan idére

A feladatkor leirasa:
* aszocialis gyermekveédelemmel kapcsolatos kérelmek atvétele;

* a tanuldi szabvany keretébe tartozé jogosultsagok megvaldsitasaval kapcsolatos
okiratok atvétele és hitelesitése (tanuldi és egyetemi Osztondijakkal,
didkotthonokba torténd elszallasolassal, diakszallitdssal kapcsolatos okiratok);

* a tanulok és egyetemi hallgatok utikoltségeinek megtéritésére vonatkozé okiratok
atvétele;

* a védett energiafogyasztoi statusszal kapcsolatos okiratok atvétele;
* avégzések tovabbitasaval kapcsolatos teendék;
* jelentések megirasa;

* a beadvanyok mozgasanak kisérése, az ugyfelek tajékoztatasa a targy
megoldasaval kapcsolatban;



* atargyak megfelel nyilvantartasokba torténé szétvalasztasa,;
* szlukseég esetén irodai Ugyvitelek végzese,;
* amunkavezet6 altal hozott egyéb teenddk és feladatok ellatasa.

Feltételek: természeti iranyzatu négyéves kodzépiskolai végzettség, letette a kdzigazgatasi
szervekben dolgozék szamara el6latott allami szakvizsgat, legalabb 5 éves szakmai
munkatapasztalat, a munkahelyi teend6kh6z szukséges kompetencia.

A Beruhazasi, Kézbeszerzési és Normativ-jogi Osztalyon:

2. MUNKAK@R - __BERUHAZAS’.'OK VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
SZAMVEVOSEGI-PENZUGYI TEENDOK, 1 végrehajté, tanacsos, meghatarozatlan
idére

A feladatkor leirasa:
* szakmai, anyagi, pénzugyi, operativ és egyéb teendbk ellatdsa a koltségvetés
beruhazasokra vonatkozé végrehajtasanak teruletén;

* a beruhazasok szakaszonkénti megvaldsitasanak kisérése és a Kkifizetésre
vonatkozo ugyiratok el6készitése;

e aberuhazasi szerz6dések formalis ellenérzése;

 az épitkezési telkek rendezésérdl szold évi beszamoldjanak és kozéptavu
programjanak elkészitésében valo részvétel;

* akozbeszerzésekrdl szolo nyilvantartas vezetése;

* a szukséges jovahagyasok megszerzése és a torvénnyel elbirt beszamoldk
kézbesitése a Kozbeszerzési Igazgatdésag részére;

* A KkoOzbeszerzési eljaras részletesebb szabalyozasardl szélé szabalyzat
végrehajtasarol és alkalmazasardl valé gondoskodas;

* az épitkezési telkek rendezéseére beérkezd jarulék elszamolasa;

* a kodzvetlen vezeté megbizasabdl a munkahely kérében hozott egyéb feladatokat
ellatasa is.

Feltétekek: gazdasagtudomanyi szakon befejezett fels6oktatasi végzettség, az alapfoku
akadémiai tanulmanyi képzésen elért legalabb 240 EPR pont, akadémiai tanulmanyok
mesterfokozata, szaktanulmanyok mesterfokozata, szakositott akadémiai tanulmanyok,
szakositott szaktanulmanyok, illetve legalabb négy évig tarté alapfoku egyetemi képzés,
vagy egyetemi szaktanulmanyi végzeés, letette a kozigazgatasi szervekben dolgozdk
szamara el6latott allami szakvizsgat, legalabb 3 éves munkatapasztalattal rendelkezik, a
munkahelyi teend6khdz szikséges kompetencia.

3. MUNKAKOR - ADMINISZTRATIV-MUSZAKI TEENDOK, 1 végrehajté, foeléado,
meghatarozatlan idére



A feladatkor leirasa:

» Ugyiratok atvétele, azok hibatlansaganak ellenérzése és kezdeti feldolgozasa;

* az adatok és iratok szamitogépbe torténé bevitele és feldolgozasa meghatarozott
modszertan szerint;

» az osztalyon bellil az lgyiratok és adatok frissitése;

* az eldirt nyilvantartasok vezetése, valamint a kdzponti nyilvantartasok vezetéséhez
szukséges adatok el6készitése és feldolgozasa;

* aszukséges ugyiratok raktarozasa, 6rzése és archivalasa;
» Uzleti atiratok és levelek megirasa, kulonféle Urlapok kitdltése és hasonldk;

« az érdekelt Ugyfelek jogosultsaga megvaldsitasa érdekében mindenféle
szabvanyos igazolasok, bizonylatok és Ugyiratok el6készitése és kiadasa, a
munkakorre vonatkozd szabalyos jelentések el6készitése, szakmai miszaki-
adminisztrativ segitségnyujtas a hivatalnokok és az ugyfelek részére;

« irott anyagok sokszorositasa és elrakasa; az irodai ugyvitelrél szolo elbirasok
alapjan mindennemd adminisztrativ-miszaki és egyéb teenddk ellatasa; az
osztalyvezetd altal utasitott egyéb teenddk és feladatok ellatasa;

* akozvetlen vezet6 altal hozott egyéb feladatokat ellatasa is.

Feltételek: tarsadalmi, természeti vagy miszaki iranyzatu négyéves kozépiskolai
végzettség, letette a kozigazgatasi szervekben dolgozdk szamara eldlatott allami
szakvizsgat, legalabb 5 éves szakmai munkatapasztalat, a munkahelyi teend6khoz
szikséges kompetencia.

Il.
A munkakor betdltéséhez a kovetkezd feltételeknek kell eleget tenni:
1) a Szerb Kdztarsasag nagykoru allampolgara;
2) a megpalyazott munkahelyi kdvetelményekhez elbirt szakképzettséggel rendelkezik;
3) eleget tesz azon munkahelyi feltételeknek, amelyre palyazik;
4) jogerésen nem itélték el legalabb hat hénapig tarto, feltétel nélkali bortdnbintetésre;
5) hogy eddig Aallami szervben, illetve autondm tartomanyi szervben, vagy helyi
onkormanyzati egységben a munkaviszonya nem szunt meg sulyos munkavégzési
kotelességszegés miatt.

M.

A palyazathoz az alabbi bizonyitékokat kell mellékelni:

1. Allampolgarsagi bizonyitvany;



2. Szuletési anyakonyvi kivonat, amely az Anyakdnyvekrél szold torvény szerinti
formanyomtatvanyon kerult kiallitasra;

3. Leolvasott személyi igazolvany vagy a személyi igazolvany hitelesitett masolata;
4. A fels6oktatasi végzettségrél szold oklevél;

5. Akozigazgatasi szervekben dolgozdk szamara elélatott allami szakvizsga elvégzéseérdl
sz0l6 bizonylat, vagy a megszerzett jogtudomanyi szakvizsga;

6. Rendérségi igazolas arrél, hogy a személyt bincselekmény miatt nem itélték el
legalabb hat honapig tarté feltétel nélkili szabadsagvesztésre, vagy olyan blincselekmény
miatt, ami 6t alkalmatlanna nyilvanitja allami szervben val6 alkalmazasra (nem régebbi,
mint hat hénap);

7. Bizonylat arrdl, hogy ezt megel6z6en az allami szervben, illetve az autonédm tartomany
szervében vagy a helyi dnkormanyzati egységben a munkaviszonya nem sziunt meg
sulyos munkavégzési kotelességszegés miatt;

8. Szakmai munkatapasztalatrél sz6l6 bizonylat (igazolasok, végzések és egyéb okiratok,
melybdl megtudhatd, hogy mely munkakdrokben, milyen szakmai képességgel és melyik
id6északban szerezte a munkatapasztalatat);

9. Rovid munkatapasztalati életrajz és a palyazo elérhetd telefonszama.

Minden bizonyitékot eredeti példanyban vagy az onkormanyzat, a birdsag, illetve a
kozjegyz6 altal hitelesitett fénymasolt formaban kell mellékelni.

Megjegyzés: Az altalanos kdzigazgatasi eljarasrol szolo térvény 9. és 103. szakaszanak
rendelkezései (SZK Hivatalos Kozlonye, 18/2016. szam és 95/2018. - hiteles értelmezés
és 2/2023. — Alkotmanybirésag hatarozata) el6irja, hogy a szerv betekintést végezhet,
beszerezheti és feldolgozhatja a személyes adatokat, amelyekrdl hivatalos nyilvatartast
vezetnek, kivéve, ha az Ugyfél hatarozottan kijelenti, hogy ezeket az adatokat 6 maga
fogja beszerezni. A hivatalos nyilvantartasban szereplé adatokat tartalmazé iratok az
allampolgarsagrol szold bizonyitvany és a szuletési anyakonyvi kivonat.

A palyazénak a felsorolt bizonyitékok mellett, nyilatkozatot kell benyujtania, amelyben
nyilatkozik, hogy a hivatalos nyilvantartasban szerepl6 adatokat a szerv szerezze be, vagy
pedig ezt 6 maga szerzi be. A nyilatkozat példanya Temerin Kdzség honlapjan
(www.temerin.rs) télthet6 le.

IV.

A prébaidd kotelez6 mindazoknak a személyeknek, akik nem voltak munkaviszonyban
autonom tartomanyi szervben, helyi dnkormanyzati egységben, vagy allami szervben. A
meghatarozatlan idére szol6 munkaviszony esetében a probaidé 6 hoénapig tart. A
probaidén levé hivatalnok, aki allandé idére munkaviszonyba lép, a prébaidd leteltéig
koteles letenni az allami szakvizsgat. Annak a hivatalnoknak, aki a prébaidd leteltéig nem
teszi le az allami szakvizsgat, megsziinik a munkaviszonya.

Az a palyazd, aki hivatalnokként allandé idére munkaviszonyba lép, de nem rendelkezik
allamvizsgaval, a munkaviszony megkezdésének napjatdl szamitott 6 honapon belll
koteles letenni az allami szakvizsgat.


http://www.temerin.rs/

Annak a palyazonak, aki hivatalnokként allandé idére munkaviszonyba |ép, de mar
rendelkezik allamvizsgaval, nem kell Ujabb allami szakvizsgat letennie.

V.

A palyazok késve beérkezett, nem megfeleld, érthetetlen vagy hianyos jelentkezési
okmanyait és azokat, melyekhez a palyazok nem mellékelték az Osszes bizonyitékot
eredeti vagy a kdzséghaza, a birdsag, illetve a kozjegyz6 altal hitelesitett fénymasolat
formalyaban, a Palyazatokat Elbiralé Bizottsag végzéssel elutasitja, amely végzés ellen a
Panaszlgyi Bizottsagnal lehet fellebbezni annak kézbesitésétdl szamitott 8 napon beldl.

A palyazé fellebbezése a végzés végrehajtasara nincs halaszté hatallyal.

VL.

Azon palyazokkal, akik idében beérkezé, elfogadhatd, értheté és komplett jelentkezést
nyujtottak be, mellékeltek minden szikséges bizonylatot és a meghirdetett munkahelyekre
vonatkozd feltételeknek eleget tesznek, a kivalasztasi eljarasban az emlitett
munkavégzéshez az altalanos és kulon funkcionalis kompetencia keretében megallapitott
szakismereti, tudas és készségi felmérést végzunk, melyre a Temerini Kozségi
Kézigazgatasi Hivatal helyiségeiben (Ujvidéki u. 326. szam) kerill sor, amely
megtartasanak napjarél és idejérél a palyazok a palyazatban altaluk feltintetett kapcsolat
(telefonszam) révén lesznek értesitve.

A palyazok kivalasztasa az adott munkavégzéshez az altalanos és kilén funkcionalis
kompetencia keretében megallapitott szakismereti, tudas- és készségi felmérés alapjan
ddl el.

A kivalasztasi eljaras irasos formaban tesztek, feladatok és szimulacioé formajaban, szdbeli
ellenérzéssel, valamint a jeldltekkel folytatott zarobeszélgetés altal valosul meg.

A kivalasztasi eljaras tobb szakaszbdl all, mégpedig a kdvetkez6 sorrendben: az altalanos
funkcionalis kompetencia ellenérzése, a kuldon funkciondlis kompetencia ellenérzése és
interju - a Palyazatokat Elbiralé Bizottsaggal folytatott zarobeszélgetés. A kivalasztasi
eljaras valamennyi szakaszaban a palyazok tudasat értékelik, és csak az a palyazé
haladhat tovabb ugyanazon vagy a kovetkez6 szakasz soron levé kompetencia
ellenérzésén, ha a kivalasztasi eljaras bizonyos szakaszainak meghatarozott
kompetenciajanak ellenérzésére elére megallapitott mércéjének eleget tett.

A kivalasztasi eljarasban az alabbi kompetenciak lesznek ellenérizve:

1. Altalanos funkcionalis kompetenciak, melyek mindharom meghirdetett
munkaviszony esetében egyarant lesznek ellenérizve:

— Az autoném tartomanyi/helyi 6nkormanyzati szervek szervezése és munkaja —
teszt formajaban.

— A palyazé az alabbi anyagokbdl készulhet fel: A helyi 6nkormanyzatrél sz6l6 torvény
(SZK Hivatalos Kozlonye, 129/2007., 83/2014-méas torvény, 101/2016-mas
torvény,47/2018. szam és 111/2012-mas torvény) és Az autondm tartomanyokban és a
helyi Onkormanyzati egységekben alkalmazottakrdl szdlo torvény (SZK Hivatalos
Kozlonye, 21/2016., 113/2017., 95/2018., 114/2021., 113/2017-mas toérvény, 95/2018-mas
torvény, 86/2019-mas torvény, 157/2020-mas torvény, 123/2021-mas torveny).

- Digitalis irastudas - feladatok megoldasanak ellenérzése (szamitdbgéphasznalat alapjai,



internethasznalat alapjai, szOvegszerkesztés/feldolgozas — gyakorlati munka a
szamitégépen).

Megjegyzés: Amennyiben a digitalis irastudas altalanos funkcionalis kompetencia
ellen6rzéskor a palyazénak bizonyitéka van a szamitogépkezelési ismeretérdl
(bizonyitvany, szertifikat, igazolas és hasonlok), a palyazathoz mellékelnie kell az eredeti
bizonyitékot, vagy annak hitelesitett fénymasolatat. Amennyiben a mellékelt bizonyitékba
val6 betekintéssel nem lehet teljes mértékben felmérni a munkahelyi teendék végzéséhez
szlkséges szinten elsajatitott ezen szaktudast, a bizottsag dontést hozhat arrél, hogy
ellenérizzék le a palyazo digitalis irastudasat.

- Uzleti kommunikacio, szobeli ellenérzés (szimulacié altal).

2. Kilon funkcionalis kompetenciak — (A szerv illetékességébe és szervezésébe
tartozé tervdokumentumok, eldirasok és aktusok, A munkahely hataskorébe
tartozo eléirasok) — szébeli szimulacio altali ellenérzés

A palyazé a meghirdetett munkaviszonynak megfeleléen az alabbi anyagokbdl készilhet
fel:

1. A szocidlis gyermevédelemmkel kapcsolatos beadvanyok atvétele munkakor
esetében

- A gyermekes csaladok anyagi tamogatasardl szolé torvény, Hatarozat a human
mesterséges megtermékenyités megtéritésére valé jogosultsagrol, Hatarozat az ujszulott
gyermek egyszeri pénzsegelyre vald jogosultsagarol.

2. Beruhazasok végrehajtasaval kapcsolatos szamvevéségi-pénziigyi teendok
munkakor esetében — A kdzbeszerzésekrél szold torveny, A kotelmi viszonyokrol szélo
torvény, valamint A tervezésrél és épitésrél szolo torveny.

3. Adminisztrativ-m(iszaki teendok munkakor esetében — A kozbeszerzésekrol szold
torvény, A kotelmi viszonyokrdl szold torvény, valamint A tervezésrél és épitésrél szold
torvény.

A feladatok megoldasakor a palyazok csak a torvény és mas elbirasok szdvegeit vehetik
igénybe, amennyiben a feladat azok alkalmazasaval kapcsolatos.

A Palyazatokat Elbiralo Bizottsaggal folytatott zarébeszélgetésre csak azokat a palyazokat
hivjuk meg, akiket e bizottsag pozitivan értékelt az el6z6 szakaszok ellenérzése alatt. A
Palyazatokat Elbiralo Bizottsag tagjai a zardbeszélgetés altal a palyazonal felmérik a
munkahelyi teend6kkel kapcsolatos motivacioit, lehetséges hozzajarulasat a munkahoz és
a szerv értékeinek elfogadasat.

VII.
Az emlitett munkahelyekre a munkaviszony meghatarozatlan/allandé idére vonatkozik.
VIIL.

Jelentkezési hatarid6 a nyilvanos palyazatrol szol6 értesitésnek a Dnevnik napilapban valé



kozzétételétdl szamitott 15 nap.

A Nyilvanos palyazatrol szélo eértesitést egy, a Temerin kozség tertletén megjelend
kisebbségi nyelvli, magyar nyelvl ujsagban vagy helyi lapban is megjelentetjuk.

A jelentkezési dokumentacioét lezart boritékban a kévetkezd cimre kell eljuttatni: OpStinska
uprava opStine Temerin, Novosadska 326, 21235 Temerin, Konkursnoj komisiji — za javni
konkurs, radno mesto - feltiintetni a palyazati munkakoér elnevezését.

A nyilvanos palyazatot a www.temerin.rs honlapon és a Temerini Kdzsegi Kozigazgatasi
Hivatal hirdet6tablajan jelentetjik meg.

VIIL.
A palyazattal kapcsolatos tajékoztatassal megbizott személy:

Marina Dilas, Temerin Kbzség Kdzigazgatasi Hivatala, féldszinti 3. sz. iroda, tel: 021/843-
888.

Boris Stanojevi¢ s.k.

a Temerini Kdzségi Kézigazgatasi Hivatal
vezetdje


http://www.temerin.rs/
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