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1. MUNKAHELY Anyakonyvvezeto-helyettes

A betoltésre varo munkakor az alabbi szervhez tartozik:
Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala, Tito marsall u. 30.

A betéltésre varo munkakor:
Munkakor: Anyakonyvvezeto-helyettes, gyakorld munkatars beosztasban, az Altalanos

Kozigazgatasi €s Tarsadalmi Tevékenységiigyi, a Kozségi Szervek Teendéivel és a Kozos
Teendékkel Foglalkozo Osztaly Anyakdnyvvezetdi Ugyosztalyan, 1 alkalmazott

Munkakéri leiras:

Vezeti az anyakonyveket és a megfeleld nyilvantartdsokat a polgarok személyi statuszardl, az
anyakonyvbol adatokat visz be az elektronikus adatkezelés kizponti rendszerébe, bizonylatot
allit ki az polgérok személyi allapotarol, végrehajtja a hazassagkotést, nyilvantartast vezet az
anyakonyvek Torvény 4ltal meghatdrozott (rlapjainak sziikséges mennyiségérél, az
tigyosztaly fondke, az osztilyvezetd és a Kozségi Kozigazgatisi Hivatal vezetdje
megbizasabdl egyéb feladatokat is ellat.

A munkakér betoltésének feltételei:

1) felséfoka végzettség alapképzésen, legalabb 180 kreditponttal, szakositott szakképzés,
illetve haroméves szakositott képzés, legalabb kilenc honap szakmai tapasztalat vagy
legalabb 6t munkaviszonyban toltott év a munkaltatonal és szamitogépes alapismeret

2) aSzerb Koztarsasag allampolgarsaga

3) nagykorusag

4) a palyazénak korabban allami szervben, autoném tartoméany vagy helyi 6nkormanyzat
szervében fenndllt munkaviszonya siilyos munkaiigyi kotelességszegés miatt nem
sziint meg

5) apalyazot nem itélték jogerdsen legalabb hathénapos letéltendd bortonbiintetésre

Az allamigazgatési szervekben valo munkara jogosité szakvizsga nem feltétele, s nem jelent
elonyt munkaviszony létesitéséhez a nyilvanos palyazatban szereplé munkahelyen.

A munkaviszony tipusa
A munkahely esetében hatarozatlan idére Iétesitenek munkaviszonyt.



A munkavégzés helve:
Topolya, Tito marsall u. 30.

A kivalasztasi eljarasban ellenérzendé kompetenciak:
A kivalasztdsi eljardsban az altalanos funkciondlis kompetenciakat, a specialis funkcionalis
kompetencidkat, a viselkedési kompetencidkat és a munkahelyi motivaciot ellendrzik.

A kompetenciak ellenérzésének eljarasa és modja
1. Az éltaldnos funkciondlis kompetencidk ellenérzése:
1.1. A Szerb Koztarsasigban Iévd autondm tartomany, illetve helyi onkormanyzat
szerveinek felépitése és munkdja — teszt alapt ellen6rzés (irasban)
1.2. Uzleti kommunikécié — teszt alapt ellenérzés (irdsban)
1.3.Digitalis irastudas — feladatok megolddsa altali ellenérzés (gyakorlati munka a
szamitogépen)
2. A specialis funkciondlis kompetencidk ellenérzése:
2.1. Specialis funkciondlis kompetencidk az adminisztrativ-technikai teendokhoz:
1} irodai tigyvitel;
2) adatgyijtési modszerek és technikak tovabbi feldolgozas céljabdl;
3) az adatok megfelelo adatbazisokban vald nyilvantartasanak é&s frissitésének

technikai;

4) a hivatali nyilvantartasban vezetett igazoldsok és bizonylatok kidolgozasanak
technikai;

5) az anyag tovabbi bemutatis és felhasznalas céljabdl torténd eldkészitésének
technikai.

Specidlis funkcionalis kompetenciak a szakmai operativ teenddk teriiletéhez
1) megfigyelési, adatgyiijtési €s nyilvantartasi modszerek és technikalk;
2) adatfeldolgozas és attekintések készitésének technikai;
3) elemzési modszerek €s kovetkeztetések a teriilet allapotardl;
4) jelentések készitésének modszerei és technikdi meghatirozott nyilvantartasok
alapjan;
5) altalanos, egyedi és egyéb jogi és egyéb aktusok kidolgozasanak technikai.

Az anyakdnyvvezetd-helyettesi munkakorhoz sziikséges el6irasok specialis funkcionélis
kompetenciai — Topolya kozség Statituma, Torvény a helyi dnkormanyzatrol, Toérvény az
altalanos kozigazgatasi eljarasrol, Csaladiigyi torvény, Torvény a Szerb Koztarsasag
allampolgarsdgardl, Torvény az anyakonyvekrdl, Utasitas az anyakonyvek vezetésérdl és az
anyakonyvek trlapjairél

3. A viselkedési kompetenciak ellen6rzése:
A viselkedési kompetencidk ellendrzése: informaciokezelés, feladatok kezelése és
eredmények elérése, a tanuldsra és a valtozasokra vald orientacio, a szakmai kapcsolatok
kialakitasa és fenntartdsa, a lelkiismeretesség, az elkotelezettség és az integritas igazoldsa
kompetencia alapu interjaval torténik.

4. A munkahelyi motivacié és a helyi &nkormanyzati egysée értékei elfopadisanak
felmérése a palyazati bizottsaggal valo beszélgetés éltal torténik (szobeli).

Bizonyitékok melléklése a palyazat benyijtasakor
[. Ha rendelkezik az elvart szinti szamitogépes alapismeretek teljesitésérol szolo
¢rvényes tanisitvannyal, igazolassal vagy egyéb megfelelé bizonyitékkal (alapvetd



szamitogépes ismeretek, internethasznalat alapjai, szovegszerkesztés &s tablazatos
szamitasok), €s szeretné, ha az alapjan mentesiilne ¢ kompetencia ellendrzése alol,
mellékelheti a bizonyitck eredetijét vagy hitelesitett fénymasolatét a jelentkezési laphoz.

Megjegyzés: Ha nem mellékeli az emlitett bizonyitékot, a digitalis irastudas
kompetencia ellendrzése irasban/szoban torténik. Ha a palyazati bizottsag a mellékelt
bizonyit¢kba valo betekintés altal nem tudja teljes mértékben felmérni, hogy rendelkezik-e a
szilkséges szintl digitdlis kompetencidval, a mellékelt bizonyitéktdl fiiggetleniil behivjuk
tesztelésre.

A kivalasztasi eljaras soran benyujtandé bizonyitékok
A Palyazati Bizottsdggal vald végsd beszélgetés elott a jelsltek kotelesek a
bizonyitékok benyujtdsira valo felszolitas atvételétdl szamitott 5 munkanapon belil
benyujtani az alabbi bizonyitékokat:
1) aszakképesitést igazolo oklevél eredetije vagy hitelesitett fénymaésolata;
2) a szakmai tapasztalatot igazolé bizonylat eredetije vagy hitelesitett fénymasolata
(igazolas, végzés és egyéb aktusok, amelyekbol kideriil, mely munkakordkben, mely
veégzettséggel és mely idoszakban szerezte a munkatapasztalatot)

A nyilvanos pélyazatra jelentkezo tisztviseld (személy, aki mar munkaviszonyban all a
helyi dnkormanyzati egységnél) az dllampolgarsagi bizonyitvany és a sziiletési anyakényvi
kivonat helyett a beosztasrol szold végzést vagy a beosztas hianyardl sz616 végzést nyujtja be.

Minden bizonyitékot eredetiben vagy kozjegyzd altal hitelesitett fénymasolat
formajaban kell mellékelni (kivételes esetekben, azokban a varosokban és kizségekben, ahol
nincs kinevezett kozjegyzo, a mellékelt bizonyitékok hitelesithetdk az alapfoka birésagokon,
birosagi egységeken, alapfoki birosagok ugyfélfogadd iroddiban, illetve a kozségi
kozigazgatasi hivatalokban, mint dtruhazott teendd).

Bizonyitékként mellékelheté olyan fénymasolat is, amelyet 2017. marcius 1-je el6tt
hitelesitettek alapfoki birésagokon, illetve kozigazgatasi hivatalokban.

Az illetékes szerv 4ltal nem hitelesitett fénymasolatokat a bizottsag nem veszi
figyelembe.

Megjegyzés: Az altalanos kozigazgatasi eljarasrdl szolo térvény 103. szakasza (SZK
Hivatalos Kozlonye, 18/16. és 95/18. — hiteles értelmezés szam) alapjan, a szerv hivatalbol
beszerezheti a jeloltek szamara az aldbbi dokumentumokat:

1) allampolgarsagi bizonyitvany;

2) sziiletési anyakdnyvi kivonat;

3) a beligyminisztérium bizonylata arrdl, hogy a palydzot nem itélték jogerdsen

legalabb hathonapos letdltendd bértonbiintetésre;

Azonban, ha jelentkezésében Kijelenti, hogy ezeket a dokumentumokat sajat maga
szeretné benydjtani, eredeti vagy hitelesitett fénymasolat formdjaban nyujthatja be. a
bizonyitékok benyljtasara valo felszolitas atvételétdl szamitott 5 munkanapon beliil.

Elsébbség a jeldlt kivalasztasakor

Azonos pontszam esetén elonyt élvez az elesett harcos gyermeke, katonai rokkant és
harcos, a harcosok, katonai rokkantak, habori polgari rokkantjai és csaladtagjaik jogairdl
szolo torvény 111. szakaszaval (SZK Hivatalos Kozlonye, 18/20. szam) &sszhangban.



A nyilvanos palyazatra valo jelentkezés az eldirt iirlapon torténik

A nyilvanos pdlydzat jelentkezési lapja elérheté a hivatal honlapjn
(https://www btopola.org.rs/), vagy nyomtatott formaban Topolya Kozségi Kozigazgatdsi
Hivatala, Tito marsall u. 30., 2-es toléablakanal, az iktatoban vehetd at, minden munkanapon
8 és 14 6ra kozott.

A jelentkezés benyujtasakor a jelentkezés kap egy kddot, amellyel a palyazo a tovabbi
eljarasban részt vesz.

A palyazé a jelentkezés atvételét6]l szamitott harom napon beliil értesitést kap az
odaitélt kodrol.

Jelentkezési hatarido
A jelentkezési hatarid6 15 nap, 2024. 07. 10-t6] kezdddéen, s 2024. 07. 24-én zarul.

A jelentkezés benyujtasanak cime:

A nyilvanos palyazatra vald jelentkezést postdn Topolya Kozségi Kozigazgatasi
Hivatalanak kell kiildeni a Tito marsall u. 30. cimre, személyesen pedig Topolya Kozségi
Kozigazgatasi Hivatala, Tito marsall utca 30., iktatdjaban adhatd 4t, az alabbi felirattal:
.Jelentkezés a nyilvanos palyazatra”, fel kell tiintetni a megpélyéazott munkahelyet.

A Kkivalasztisi eljaras helye, napja és idépontja
A kivélasztasi eljaras 2024. 07. 25-t6] zajlik, Topolya Kozségi Kozigazgatasi
Hivatalaban, Tito marsall utca 30., amirél a jelolteket telefonon vagy e-mailben értesitik.

Kotelezé probaido

Ha elészor Iétesit munkaviszonyt allami szervnél, autoném tartomany vagy helyi
onkorményzati egység szervénél, a kivalasztott személynek a munkaviszony létesitésétsl
szamitott 6 honapos probaidét kell teljesitenie.

Megjegyzés: Ha teljesiti a probaidét, s a probaid6 leteltéig teljesiti az allami
szakvizsgit, az illetd személy folytatja a munkat a hatarozatlan idejii munkahelyen.

Ha nem fteljesiti a probaid6t. vagy a prébaid6 leteltéig nem teljesiti az allami
szakvizsgat, az illeté személy munkaviszonya megsziinik.

A palyazattal kapcsolatos tajékoztatassal megbizott személy:
Bojana Dozet, telefonszam: 024/715-310, 132-es mellék vagy 0648624472,

* Az elkésett, nem megengedett, értelmezhetetlen vagy hianyos jelentkezéseket a
bizottsag elutasitja.

A Jelen palyazat szerb nyelvii szovegében a nyelvtani himnemben hasznalt
kifejezések, fogalmak, fOnevek, melléknevek és igék diszkriminacié nélkiil a ndkre is
vonatkoznak,
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