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ALLASPALYAZAT

KECSKEMET MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
palyazatot hirdet K6zszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében

iigykezelo

Munkakor/feladatkor betdltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Az Igazgatasi Osztalyra beérkezo, illetve kimend
iigyiratok iktatdsa, valamint az iktatast nem igényl6 ligyiratok nyilvantartasa. Postazasi, ligyirat
tovabbitasi feladatok ellatdsa. Adminisztracios feladatok ellatasa, nyilvantartasok kezelése.
Elektronikus levelezd rendszerek kezelése (e-mail, hivatali kapu). Ugyiratok alairasarél torténd
gondoskodas.  Hatariddk  betartasanak, vezetdi napirendek nyomon  kdovetése.
Dokumentumkezelés.

Betoltend6 allas szakmacsoportja: dnkormanyzat
Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): egyéb
Betoltend6 allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan, 40 6ra, Altalanos, Teljes munkaidd

Munkavégzés helye: Kecskemét

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb 1ényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap
cime stb.): Probaid6 a Kttv. 46. § (1) bek. alapjan 6 hénap. A palyazati kiirassal kapcsolatban
informéciot Dr. Molnar Andras osztidlyvezetd nyujt a 76/513-561-es telefonszamon. A
palyazatok benyujtasa: postai Gton a palyazatnak KMJV Polgarmesteri Hivatala cimére torténd
megkiildésével (6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.), vagy elektronikusan a human@kecskemet.hu
e-mail cimre. Kérjiik feltlintetni az azonositd szdmot, valamint a munkakor megnevezését:
igykezeld

Palyazati feltételek
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:

— Biintetlen eldélet
— Cselekvoképesség
— Magyar allampolgarsag



Elvart végzettség/képesités:

4. FErettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés felsé kozépfokh

részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku szakképzettség szakképesités
specialis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség, Egyéb végzettség, A 29/2012. (II1.7.)
Korm. rendelet 1. szamu melléklet 27. pontjanak (titkarsagi feladatkor) megfeleld kozépiskolai
veégzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

fényképes oOnéletrajz a 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. mellékletében foglalt
adattartalommal

90 napnal nem régebbi hatosagi erkodlcsi bizonyitvany

nyilatkozat arrol, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyéazati
eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez

felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazasok) hasznalata

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

Egyéb palyazati elonyok:

kozigazgatasban szerzett legaldbb 1-3 év szakmai tapasztalat
ligykezeldi alapvizsga vagy kozigazgatasi alapvizsga
IRMA iktato rendszer ismerete, kezelése

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:

Onalloésag (alap)

Probléma-megoldo készség (alap)
Csapatmunka, egyiittmiikodés (ligyfélszolgalati)
Terhelhetdseg (egyéb)

Fejlodés igénye, liteme (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
Nyelvtudast igazolé dokumentum(ok) mésolata
motivacios levél

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.07.31.



A palyazat elbiralasanak modja: A palyazat elbiralasa utan a palyazok levélben vagy e-
mailben értesitést kapnak. A palyazat kiiroja fenntartja maganak a jogot, hogy a palyazati
eljarast eredménytelennek nyilvanitsa.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.08.16.

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.kecskemet.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.09.01.

Publikalas tervezett idopontja: 2026.07.15.

A palyazati kiiras kozzétevoje a Miniszterelnoki Kormanyiroda (MK). A palyazati kiiras a
kozigazgatasi szerv altal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaert
a hatalyos jogszabaly alapjan a palyazatot kiiro szerv felel.
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