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ALLASPALYAZAT
KOZARMISLENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
ligykezeld

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Titkarsagi és ligykezel6i tevékenységi korhoz tartozo
teljes kori adminisztracids és szervezési feladatok végzése, ligyviteli és iratkezelési feladatok
ellatasa. Kiildemények és iratok érkeztetése, iktatasa és nyilvantartasba vétele az elektronikus
iratkezel6 rendszerben (ASP). Irattar kezelés (az iratok rendszerezése, archivalasa, selejtezésre
el6készitése); a beérkez6 és kimend elektronikus, illetve papiralapu iratok kezelése és tovabbitasa
az illetékes tligyintéz6k részére (ennek keretében: a hivatali kapun érkez6 kiildemények
érkeztetése, szignalas el6készitése, kapcsolédé adminisztrativ feladatok ellatdsa). Postazasi
feladatok ellatasa; hatosagi és egyéb nyilvantartasok vezetése, valamint statisztikak készitése. A
titkarsagi feladatok keretében: telefonok fogadasa; lzenetek rogzitése és atadasa; anyagok
sokszorositasa; levelek (valaszlevelek, adatszolgaltatasok, meghivok, stb.) és egyéb
dokumentumok (jegyzokonyvek, emlékeztetdk, stb.) elkészitése és tovabbitdsa. A hivatalba
érkezd vendégek és partnerek fogadasa; ligyfél kérelmek atvétele; egylittmiikédés a kozos
onkormanyzati hivatalhoz tartozé onkormanyzatokkal és azok intézményvezetdivel, illetve
munkatarsaival. Hazipénztar kezelése: A Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen ellatja a
pénzkezelési feladatokat. Népességnyilvantartds. Cimnyilvantartds és Kozponti Cimregiszter
hasznalata (KCR). Egyéb, az tigyviteli és adminisztrativ munkakoérh6z kapcsol6do eseti feladatok
ellatasa.

Beto6ltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatdas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Egerag

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): Probaid6 6 honap. Elvaras az ligykezel6i alapvizsga teljesitése (6 honapon
beliil). Munkavégzés helye: Egerag, Kisherend, Kozarmisleny.

Feltételek, Elonyok

Pdlydzati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
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- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozépfoku végzettség

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Kozigazgatasban szerzett tapasztalat

- ASP Iratkezel$ szakrendszer ismerete

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelenté informatikai kompetenciak:
- Levelezd (pl. Outlook) - K6zépszint
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - K6zépszint

- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - K6zépszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Csapatmunka, egylittmiikodés (ligyfélszolgalati)
- Feladatteljesités iranti elkotelezettség (iligyfélszolgalati)
- Terhelhet6ség (egyéb)
- Elkotelezettség, megbizhatosag (Etikus magatartas) (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:

motivacios levél
fényképes 6néletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
Adatkezelési nyilatkozat

Harom hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
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- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrdl

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.06.22. 00:00

Palyazat benyujtasanak modja: Postai Uton vagy személyesen (7761 Kozarmisleny, Pécsi u.
124.), illetve e-mailben a jegyzo@kozarmisleny.hu cimre.

A palyazat elbiralasanak mddja: A palyazatokat a munkaltatéi jogkor gyakorlodja, a
Kozarmislenyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje biralja el. A palyazat kiirdja az allaspalyazat
tekintetében az eredménytelenné, illetve érvénytelenné nyilvanitas jogat fenntartja (érvényes
palyazatok esetén is). A palyazat hidnyos benytjtasa esetén hidnypotlasnak helye nincs.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.06.26. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.kozarmisleny.hu
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2026.07.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.06.03.

A pdlydzati kifrds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.

Em)z\xazszolgéués
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