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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

SIMONFAI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

igazgatási ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): A vonatkozó ágazati jogszabályoknak, az 
önkormányzatok rendeleteinek, határozatainak és szabályzatainak alapján általános igazgatási 
ügyintézői tevékenység ellátása a Simonfai Közös Önkormányzati Hivatalhoz tartozó 
önkormányzatok közigazgatási területén. Ügyviteli, valamint ügyfélszolgálati feladatok ellátása. 

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: Simonfa

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): 6 hónap próbaidő. 

Pályázat benyújtható: 2024.03.20. napjáig a jegyzo@simonfaihivatal.hu emailcímen.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása

- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Egyéb végzettség, Igazgatási-titkársági, érettségi
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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 járművezetői engedély kategória: B

Egyéb pályázati előnyök:

- gépírásban szerzett jártasság

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Probléma-megoldó készség (alap)

- Kommunikációs készség (alap)

- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazások használata (ügyintézői)

- Terhelhetőség (egyéb)

- Határidők betartása (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: 2024.03.20. 00:00

A pályázat elbírálásának módja: A pályázókat e-mailen értesítjük a döntésről. Pályázatot kiíró 
fenntartja magának a jogot, hogy a pályázati folyamatot felfüggessze, megszakítsa vagy 
eredménytelenné nyilvánítsa bármiféle jog és/vagy anyagi következmény nélkül.

A pályázat elbírálásának határideje: 2024.03.22. 00:00

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

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2024.04.02.

Publikálás tervezett időpontja: 2024.03.09.

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.
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