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ALLASPALYAZAT
MAGYARDOMBEGYHAZ KOZSEG ONKORMANYZATA
Magyardombegyhaz Kézség Onkormanyzata

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
Adminisztrator

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandoé feladatok): e Iratkezelési és altalanos adminisztrativ feladatok
elldtdsa o Bejové és kimend levelezés kezelése o Adatrogzités, nyilvantartdsok vezetése e
Ugyfélkapcsolati és iigyfélfogadasi feladatok adminisztrativ tdmogatdsa eTitkarsagi és
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 4112 Altaldnos irodai adminisztrator

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Magyardombegyhaz
A munkavégzés pontos helye: Nagy utca 61.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Dudaszegné dr. Lajos
Timea jegyzd nyujt, a +36 (68) 456-000/107 mellék telefonszamon. Alkalmazas esetén a
munkaltatd 3 havi probaidét kot ki.

Feltételek, El6nyok
Padlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfokua
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szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Titkarsagi és irodai munka, Erettségi

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- legalabb kozépfoku iskolai végzettség

- hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen elélet(i, tovabba nem all
a kozszolgalati tisztvisel6krdl szo6lé 2011. évi CXCIX. torvény 39. § (1) bekezdés szerinti
biintetdeljaras hatalya alatt, nem all olyan foglalkoztatastol eltiltas hatalya alatt, amely a
kozszolgalati jogviszony létesitését nem teszi

- Microsoft Office programok felhasznal6 szint{i ismerete
- ASP iratkezel$ szakrendszer ismerete

- Kozfoglalkoztatasi tamogatasok keretrendszere (KTK) feliilet ismerete

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd jarmiivezet6i engedély kategoria: B
Egyéb palyazati el6nyok:

- kozigazgatasban szerzett szakmai tapasztalat

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:

- AKjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazoé a palyazathoz csatolja arrdél szo6lo6
nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz
- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.03.09. 12:00

Palyazat benyujtasanak maédja: - Postai iton: a palyazatnak a Battonyai K6zos Onkorméanyzati
Hivatal cimére tortén6 megkiildésével (5830 Battonya, F6 utca 91.). Kérjiik a boritékon feltiintetni
a munkakoér megnevezését: adminisztrator. - Személyesen: Battonyai Kézos Onkormanyzati
Hivatal (5830 Battonya, F6 utca 91.)

A palyazat elbiralasanak modja: A formai és tartalmi feltételeknek megfelel6 palyazatot
benyujt6 palydzok személyes meghallgatasara keriilhet sor. A palyazat kiiréja kizarja a palyazat
elbiralasabdl azon palyazot, akinek a palyazata érvénytelen. A palyazat kiir6ja fenntartja a jogot,
hogy a palyazati eljarast érvényes palyazatok esetén is eredménytelenné nyilvanitsa. Az
eredménytelen palyazokat e- mailben értesitjiik.
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A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.03.09. 16:00
A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: https://magyardombegyhaz.asp.lgov.hu/
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.03.10.
Publikalas tervezett idépontja: 2026.02.23.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel
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