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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

DOMBEGYHÁZI POLGÁRMESTERI HIVATAL

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Titkársági ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): A Polgármesteri Hivatal tevékenységének szakmai és 
adminisztratív segítése, leltározásban való részvétel, a hivatalba érkező ügyfelek fogadása, 
tájékoztatás, bejövő és kimenő posta kezelése, beérkező és kimenő iratanyagok adminisztrációja, 
iktatása, határidős feladatok teljesítésének figyelemmel kísérése, kapcsolattartás más szervezeti 
egységekkel, s az ehhez kapcsolódó adminisztráció ellátása. A hatósági hirdetmények 
közzétételével kapcsolatos ügyintézés. Irattározási feladatok elvégzése. A későbbiekben 
anyakönyvi feladatok ellátása. ( A pályázat részeként benyújtandó a pályázó nyilatkozata arra 
vonatkozóan, hogy vállalja az anyakönyvi szakvizsga megszerzését, és azt követően az 
anyakönyvvezetői feladatkör ellátását.)

Betöltendő állás szakmacsoportja: önkormányzat

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Ügyviteli

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, 
Általános (hivatali), Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Dombegyház

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A kinevezés 6 hónap próbaidőt kikötésével történik. A pályázat kiírója 
fenntartja a jogot a pályázat eredménytelenné nyilvánítására. A beérkezett pályázatok közül a 
jegyző a polgármester egyetértésével választja ki a megfelelő pályázót. Személyes meghallgatásra 
sor kerülhet.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása
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- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:

- Középfok, Ismeretlen képzési terület, Középiskola/gimnázium

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Középiskola/gimnázium

- A pályázó vállalja a próbaidő letelte után az anyakönyvi szakvizsga 
megszerzését.

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

Egyéb pályázati előnyök:

- Közigazgatásban szerzett - Legalább 1-3 év szakmai tapasztalat

- Anyakönyvi szakvizsga megléte

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő informatikai kompetenciák:

- Szövegszerkesztő (pl. Word) - Középszint

- Dokumentumkezelő-iktató - Középszint

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazások használata (ügyintézői)

- Kitartás (egyéb)

- Eredményorientáció és motiváltság (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- fényképes önéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapján

- vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése

- A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapján a pályázó a pályázathoz csatolja arról szóló 
nyilatkozatát, hogy a pályázati anyagában foglalt személyes adatainak a pályázati 
eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul.
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A pályázat benyújtásának határideje: 2023.03.31. 00:00

A pályázat elbírálásának módja: A pályázat benyújtható postai úton a Dombegyházi 
Polgármesteri Hivatal címére (5836 Dombegyház Tavasz utca 5.), vagy személyesen ugyenezen 
címen. Kérjük feltüntetni: Titkársági ügyintéző Munk/166/2023.

A pályázat elbírálásának határideje: 2023.04.05. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: www.dombegyhaz.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2023.04.07.

Publikálás tervezett időpontja: 2023.03.10.

A pályázati kiírás közzétevője a Belügyminisztérium (BM). A pályázati kiírás a közigazgatási szerv 
által az BM részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a hatályos jogszabály 
alapján a pályázatot kiíró szerv felel.


