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ALLASPALYAZAT
KAPUVARI POLGARMESTERI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Titkarsagi és szervezési iligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): Ellatja az 6nkormanyzati tisztségvisel 6k tekintetében
a titkarsagi feladatokat.

Kozrem(ikodik a képviseld-testiileti iilések el6terjesztéseinek hataridében  torténd
Osszegylijtésében és kikiildésében. Ellatja a Képvisel6-testiilet és bizottsagai, valamint a Kapuvar
Térségi Szocialis és Gyermekjdléti Szolgalati Tarsulas szervezési és adminisztracids feladatait.

Kozrem(ikodik a polgadrmester és a jegyzd feladatkorével Osszefliggd szervezési feladatok
ellatasaban.

Kozrem(ikédik az onkormdnyzati rendezvények, iinnepségek, férumok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Kijelolés alapjan koteles részt venni az 6énkormanyzati tanacskozasokon, férumokon, iiléseken,
koteles azokrol jegyzékonyvet, emlékeztetot, feljegyzést késziteni az illetékes ligyintézd vagy
felel6s rendelkezése szerint.

Feladata az iratok érkeztetése, iktatasa az elektronikus iratkezelé rendszerben (ASP), média és
kommunikacids kapcsolatok, a varos honlapjanak kezelése, valamint folyamatos kapcsolattartas
és egyuttmiikodés az onkormdanyzati és egyéb intézményekkel.

Betoltendo allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézé

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Koordinaciés
Betoltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Kapuvar

A munkavégzés pontos helye: Kapuvari Polgarmesteri Hivatal Human Iroda Titkarsagi Csoport
9330 Kapuvar, F6 tér 1.

Allashirdet6 szervezet bemutatiasa: https://www.kapuvar.hu/hu/varoshaza/kapuvari-
polgarmesteri-hivatal

Feltételek, El6nyok

Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:



KOZSZOLGALLAS sorszam: 154117
Intézményi iktatészam: TITK/136-1/2026.
- Blintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, A 29/2012. (I1I1.7.) Korm. rendelet 1. melléklet 24. pontja szerinti
Koordinaciés feladatkor 1. besorolasi osztalyban

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 5

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem

Egyéb palyazati el6nyok:
- Ugyfélszolgalati munkakorben szerzett legalabb 5 év szakmai tapasztalat
- Magas szintli informatikai ismeretek
- Gazdasagi ismeretek

- Idegen nyelv ismerete

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat

Harom hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.06.15. 16:00

Palyazat benyujtasanak mddja: Személyesen a Kapuvari Polgarmesteri Hivatal Human Iroda
Titkarsagi Csoportnal (9330 Kapuvar, F6 tér 1. 21. szamu iroda).

Elektronikus aton a jegyzo@kapuvar.hu e-mail cimre torténé megktildéssel.

A palyazatoknak legkés6bb 2026. junius 15-én 16 6raig kell beérkeznie a Kapuvari Polgarmesteri
Hivatalba. A palyazati anyagra kérjiik feltiintetni: , Allaspalyazat titkarsagi munkakor betoltésére”.
Tovabbi felvilagositast dr. Sziits Addm Humdén irodavezetd (96/596-003) vagy Pintér Rébert
jegyz6 (96/596-002) ad.
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A palyazat elbiralasanak maddja: A kivalasztasrol és a Kinevezésrdl a Kapuvari Polgarmesteri
Hivatal jegyz6je dont. A palyazat kiiréja a palyazat eredménytelenné nyilvanitdsanak jogat,
valamint a hianypétlas jogat fenntartja. Eredményes palyazat esetén hatarozatlan idejl
kozszolgalati (koztisztvisel6i) kinevezésre kertil sor, 3 honap prébaidé kikotésével.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.06.22. 16:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.kapuvar.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.07.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.05.27.

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 kiiré szerv felel.
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