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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

KEVERMESI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

Kevermesi Közös Önkormányzati Hivatal

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Titkársági ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): A Kevermesi Közös Önkormányzati Hivatal 
illetékességi területén a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. 
törvényben, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben, 
valamint az önkormányzat helyi rendeleteiben szabályozott pénzbeli és természetbeni 
ellátásokkal kapcsolatos ügyintézői feladatok. Rendszeres és rendkívüli települési támogatások 
ügyintézése, környezettanulmányok készítése. Titkársági feladatok ellátása. 

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztráció

FEOR besorolás: 3910 Egyéb ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Ügyviteli

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, teljes 
munkaidő (heti 40 óra), Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Kevermes

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A pályázat benyújtható 2025.02.25. napjáig személyesen a Kevermesi Közös 
Önkormányzati Hivatal jegyzőjének, Recskiné Molnár Évának, emailben a jegyzo@kevermes.hu 
email címre, valamint postai úton a Kevermesi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzőjének címezve 
( 5744 Kevermes, Jókai utca 1. Recskiné Molnár Éva)

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:
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- 6. Felsőfokú végzettséghez kötött szakképesítés  alapképzés (Bsc vagy BA), 
Általános programok és képzések, m.n.s., Az I. besorolási osztályban: Felsőoktatásban 
szerzett szakképzettség.

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Általános programok és képzések, m.n.s., A II. besorolási osztályban: Középiskolai 
végzettség.

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

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Cél- és feladat-orientáltság (vezetői)

- Csapatmunka, együttműködés (ügyfélszolgálati)

- Aktivitás, reagálás (egyéb)

- Elvégzett feladatok ellenőrzése, korrigálása, felelősségvállalás az elvégzett 
munka minőségéért (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

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

- Adatkezelési nyilatkozat

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2025.02.25. 16:00

Pályázat benyújtásának módja: Személyesen a Kevermesi Közös Önkormányzati Hivatal 
jegyzőjének, Recskiné Molnár Évának, emailben a jegyzo@kevermes.hu email címre, valamint 
postai úton a Kevermesi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzőjének címezve ( 5744 Kevermes, 
Jókai utca 1. Recskiné Molnár Éva) Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban 
szereplő azonosító számot I./357-1/2025., valamint a munkakör megnevezését: titkársági 
ügyintéző

A pályázat elbírálásának módja: A kiírásnak megfelelő pályázatot benyújtó jelentkezőt a 
pályázatot kiíró jegyző hallgatja meg és dönt a kinevezéséről. Kinevezés esetén 6 hónap próbaidő 
kötelező. A munkáltató fenntartja a pályázati eljárás eredménytelenné nyilvánításának jogát.

A pályázat elbírálásának határideje: 2025.02.26. 16:00
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A pályázati kiírás további közzétételének helye: https://kevermes.asp.lgov.hu/ oldalon, 
illetve a helyben szokásos módon

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.03.01.

Publikálás tervezett időpontja: 2025.02.11.

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.


