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Ösküi Közös Önkormányzati Hivatal  

                         
a "Közszolgálati tisztviselőkről szóló" 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (1) bekezdése alapján  

pályázatot hirdet 

Ösküi Közös Önkormányzati Hivatal  

 

Munkaügyi  és titkársági ügyintéző  
munkakör betöltésére.  

 

A közszolgálati jogviszony időtartama: 
határozatlan idejű közszolgálati jogviszony  

 

Foglalkoztatás jellege:  
Teljes munkaidő  

 

A munkavégzés helye: 
Veszprém megye, 8191 Öskü, Szabadság tér 1.  

 

A közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet 

alapján a munkakör betöltője által ellátandó feladatkörök: 
23. Humánpolitikai feladatkör, 27. Titkársági feladatkör 

 

Ellátandó feladatok: 
Az intézményeknél a munkaviszony létesítésével, fenntartásával, megszüntetésével kapcsolatos 

információs, adminisztrációs és feladatok az adott munkaügyi jogszabályok szerint. A KIRA 

rendszer kezelése. Titkársági feladatok ellátása. 

 

A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök: 
Az Ösküi Közös Önkormányzati Hivatal az ahhoz tartozó önkormányzatok és azok 

intézményeinek személyügyi és munkaügyi feladatainak teljes körű ellátása. Jegyzőkönyvek 

készítése. Kapcsolattartás a kormányhivatallal.  

 

Jogállás, illetmény és juttatások: 
A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közszolgálati tisztviselők 

jogállásáról szóló" 2011. évi CXCIX. törvény, valamint a(z) A jogállásra, az illetmény 

megállapítására és a juttatásokra a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 

rendelkezései az irányadók. rendelkezései az irányadók.  

                         

Pályázati feltételek: 
 Magyar állampolgárság, 

 Cselekvőképesség, 

 Büntetlen előélet, 

 Középiskola/gimnázium,  

 Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások),  

 Felsőoktatásban szerzett jogi, közszolgálati, gazdaságtudományi, pedagógus, 

bölcsészettudományi, társadalomtudományi, hittudományi, szociális felsőoktatásban 

szerzett szakképzettség; vagy felsőoktatásban szerzett szakképzettség és közszolgálati, 

emberi erőforrás gazdálkodási, humán erőforrás menedzser vagy munkaügyi és 

társadalombiztosítási felsőfokú szakképesítés vagy 
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 Középiskolai végzettség és munkaügyi, társadalombiztosítási, szociális, emberi 

erőforrás gazdálkodási szakmacsoportba tartozó szakképesítés. 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 
         Közigazgatásban munkaügy vagy titkársági területén szerzett legalább 1-3 év 

szakmai gyakorlat  

    A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény és ehhez kapcsolódó 

jogszabályok naprakész ismerete  

         KIRA program gyakorlati ismerete, használata  

         Közigazgatási alap-, illetve szakvizsga megléte  

         mérlegképes könyvelői képesítés  

 

Előnyt jelentő kompetenciák:  
         önálló munkavégzési képesség,  

         Jó szintű kommunikációs és együttműködési képesség  

         határozottság,  

 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 
         fényképes szakmai önéletrajz a 45/2012. (III.20.) Korm. rend. 1. számú melléklete 

szerint  

         végzettséget igazoló okiratok másolata  

         három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány fénymásolata, vagy annak 

igénylését igazoló irat (tértivevény) fénymásolata  

         hozzájáruló nyilatkozat, hogy a pályázat elbírálásában részt vevők a pályázati 

anyagban szereplő adatokat megismerhetik  

 

A munkakör betölthetőségének időpontja: 
A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.  

 

A pályázat benyújtásának határideje: 2019. február 24.  

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Borteleki Istvánné nyújt, a 0688/588-

560 -os telefonszámon. 

A pályázatok benyújtásának módja:  
         Postai úton, a pályázatnak az Ösküi Közös Önkormányzati Hivatal címére történő 

megküldésével (8191 Öskü, Szabadság tér 1. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a 

pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: Ö-217-1/2019, valamint a 

munkakör megnevezését: Munkaügyi és titkársági ügyintéző. [MB1] 

         Elektronikus úton Borteleki Istvánné részére a jegyzo@osku.hu E-mail címen 

keresztül  

         Személyesen: Borteleki Istvánné, Veszprém megye, 8191 Öskü, Szabadság tér 1. . [MB2] 

A pályázat elbírálásának határideje: 2019. február 27.  

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje:  
         www.osku.hu – 2019. február 12. 

 


