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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

MAGYARDOMBEGYHÁZ KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATA

Magyardombegyház Község Önkormányzata

pályázatot hirdet Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

Adminisztrátor
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok):  • Iratkezelési és általános adminisztratív feladatok 
ellátása • Bejövő és kimenő levelezés kezelése • Adatrögzítés, nyilvántartások vezetése • 
Ügyfélkapcsolati és ügyfélfogadási feladatok adminisztratív támogatása •Titkársági és 
közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok ellátása

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztráció

FEOR besorolás: 4112 Általános irodai adminisztrátor

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Egyéb

Betöltendő állás jogviszonya: Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Magyardombegyház

A munkavégzés pontos helye: Nagy utca 61.

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Dudaszegné dr. Lajos 
Tímea jegyző nyújt, a +36 (68) 456-000/107 mellék telefonszámon. Alkalmazás esetén a 
munkáltató 3 havi próbaidőt köt ki.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
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szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Titkársági és irodai munka, Érettségi

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- legalább középfokú iskolai végzettség

- hatósági bizonyítvánnyal igazolja, hogy büntetlen előéletű, továbbá nem áll 
a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 39. § (1) bekezdés szerinti 
büntetőeljárás hatálya alatt, nem áll olyan foglalkoztatástól eltiltás hatálya alatt, amely a 
közszolgálati jogviszony létesítését nem teszi

- Microsoft Office programok felhasználó szintű ismerete

- ASP iratkezelő szakrendszer ismerete

- Közfoglalkoztatási támogatások keretrendszere (KTK) felület ismerete

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

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

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő járművezetői engedély kategória: B

Egyéb pályázati előnyök:

- közigazgatásban szerzett szakmai tapasztalat

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- 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.

- Fényképpel ellátott szakmai önéletrajz

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2026.03.09. 12:00

Pályázat benyújtásának módja: - Postai úton: a pályázatnak a Battonyai Közös Önkormányzati 
Hivatal címére történő megküldésével (5830 Battonya, Fő utca 91.). Kérjük a borítékon feltüntetni 
a munkakör megnevezését: adminisztrátor. - Személyesen: Battonyai Közös Önkormányzati 
Hivatal (5830 Battonya, Fő utca 91.)

A pályázat elbírálásának módja: A formai és tartalmi feltételeknek megfelelő pályázatot 
benyújtó pályázók személyes meghallgatására kerülhet sor. A pályázat kiírója kizárja a pályázat 
elbírálásából azon pályázót, akinek a pályázata érvénytelen. A pályázat kiírója fenntartja a jogot, 
hogy a pályázati eljárást érvényes pályázatok esetén is eredménytelenné nyilvánítsa. Az 
eredménytelen pályázókat e- mailben értesítjük.
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A pályázat elbírálásának határideje: 2026.03.09. 16:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: https://magyardombegyhaz.asp.lgov.hu/

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2026.03.10.

Publikálás tervezett időpontja: 2026.02.23.

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


