
KÖZSZOLGÁLLÁS sorszám: 108047

Intézményi iktatószám: SZ/466-1/2025

ÁLLÁSPÁLYÁZAT

SZIGLIGETI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

humánpolitikai ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): 

- A Szigligeti Közös Önkormányzati Hivatal és a hivatalhoz tartozó települések 
önkormányzatainak és intézményeinek vonatkozásában a foglalkoztatottak jogviszonyával 
kapcsolatos munkaügyi feladatok ellátása és az ehhez kapcsolódó iratok elkészítése (jogviszony 
létesítésével, módosításával, megszüntetéssel kapcsolatos iratok, szerződések elkészítése, 
ellenőrzése, távollét és szabadság adatok naprakész nyilvántartása). 

- Munkaügyi és nyilvántartási feladatok ellátása napi szinten a KIRA programban, eseti és 
rendszeres számfejtésekhez szükséges adatok elkészítése, ellenőrzése. A humánpolitikai területet 
érintő jogszabályok, szabályzatok naprakész alkalmazása. A feladatkört érintő adatszolgáltatások, 
személyügyi tevékenységgel kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátása. 

- Házipénztárak kezelésével kapcsolatos feladatok ellátása ASP szakrendszer használatával.

- Közfoglalkoztatási programmal kapcsolatos feladatok ellátása (kérelmek, elszámolások 
készítése, kapcsolattartás a munkaügyi kirendeltséggel).

- Vagyonnyilatkozatok előkészítésével, kiadásával és őrzésével kapcsolatos feladatok ellátása.

- Leltározással kapcsolatos feladatok ellátása.

- Teljesítményértékelési Rendszer (TÉR) támogató szerepkör betöltése, új köztisztviselők 
rögzítése.

- PROBONO továbbképzési felület kezelése, éves továbbképzési terv elkészítése.

- Éves közszolgálati ellenőrzésre a kért anyagok össze állítása, előkészítése.

- Közszolgálati alapnyilvántartások elkészítése, kezelése, nyilvántartása.

- Képviselő-testületi ülésekre, a munkakörhöz kapcsolódó, előterjesztések elkészítése.

Betöltendő állás szakmacsoportja: HR és munkaügy

FEOR besorolás: 4134 Humánpolitikai adminisztrátor

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Ügyviteli

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Szigliget

A munkavégzés pontos helye: 8264 Szigliget, Kossuth utca 54.

Álláshirdető szervezet bemutatása: 

Pontos címünk: Szigligeti Közös Önkormányzati Hivatal, 8264 Szigliget, Kossuth utca 54. 
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Elérhetőségünk: Tel: 87/461-355 e-mail: hivatal@szigliget.hu

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

A kinevezés határozott időre, 2025.06.16. napjától a jelenlegi humánpolitikai ügyintéző tartós 
távolléte idejére, előre láthatóan 2027.12.31. napjáig jön létre.

A határozott idejű közszolgálati jogviszony 6 hónapos próbaidővel tölthető be, amelynek 
vállalásáról kérjük nyilatkozzon és csatolja a pályázati anyagához.

Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi 
CXCIX. törvény rendelkezései, az önkormányzatok költségvetési rendelete valamint a Szigligeti 
Közös Önkormányzati Hivatal közszolgálati szabályzata és a munkáltatói(kinevezési) jogkör 
gyakorlójának egyedi döntései az irányadók.

A pályázatról további információt Tóthné dr. Titz Éva jegyző nyújt, a 87/461-355-ös 
telefonszámon.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása

Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Menedzsment és igazgatás, Középfokú végzettség

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Büntetlen előéletének igazolása 3 hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi 
bizonyítvány bemutatásával, ellenőrzés céljából, hogy nem áll a tevékenység folytatását 
kizáró foglalkoztatástól eltiltás hatálya alatt. 

- 18. életévét betöltötte
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Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

Egyéb pályázati előnyök:

- KIRA bérszámfejtő rendszer ismerete

- Bér és Társadalombiztosítási ügyintéző végzettség

- ASP szakrendszer felhasználói szintű ismerete

- Kötelező közigazgatási vizsga/vizsgák megléte

- Legalább 1-3 év közigazgatásban szerzett szakmai tapasztalat

- B kategóriás jogosítvány

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- motivációs levél

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

- vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése

- Adatkezelési nyilatkozat

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

A pályázat benyújtásának határideje: 2025.06.06. 12:00

Pályázat benyújtásának módja: Postai úton vagy személyesen a Szigligeti Közös Önkormányzati 
Hivatal címére (8264 Szigliget, Kossuth utca 54.).

Emailben a hivatal@szigliget.hu vagy a munkaugy@szigliget.hu címre történő megküldésével.

A benyújtáshoz kérjük feltüntetni a "humánpolitikai ügyintéző" munkakör és az SZ/466-1/2025 
iktatószám megnevezését.

A benyújtás határideje 2025.06.06. 12.00 óra, e hátáridőig be kell érkeznie a pályázatnak.

A pályázat elbírálásának módja: A pályázatokat a munkáltatói/kinevezési jogkör gyakorlója, a 
jegyző bírálja el. A feltételeknek megfelelő pályázók közül az előértékelés alapján kiválasztottak 
személyes meghallgatására kerül sor. A pályázat kiírója fenntartja a jogát az eljárás ideje alatt a 
pályázat eredménytelenné nyilvánítására.

A pályázat elbírálásának határideje: 2025.06.12. 16:00
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A pályázati kiírás további közzétételének helye: A Szigligeti Közös Önkormányzati Hivatalhoz 
tartozó települések honlapjai:

- www.szigliget.hu

- www.hegymagas.hu

- www.badacsonytordemic.hu

- www.nemesgulacs.hu

- www.kisapati.hu

- www.kaptalantoti.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.06.16.

Állás tervezett betöltés végének időpontja: 2027.12.31.

Publikálás tervezett időpontja: 2025.05.03.

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.


