KOZSZOLGALLAS sorszam: 108047

Intézményi iktatészam: SZ/466-1/2025

ALLASPALYAZAT
SZIGLIGETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
humanpolitikai ligyintéz6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

- A Szigligeti Kozdés Onkormanyzati Hivatal és a hivatalhoz tartozd telepiilések
onkormanyzatainak és intézményeinek vonatkozasidban a foglalkoztatottak jogviszonyaval
kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa és az ehhez kapcsol6doé iratok elkészitése (jogviszony
létesitésével, modositasaval, megszintetéssel kapcsolatos iratok, szerzddések elkészitése,
ellendrzése, tavollét és szabadsag adatok naprakész nyilvantartasa).

- Munkaiigyi és nyilvantartasi feladatok ellatdsa napi szinten a KIRA programban, eseti és
rendszeres szamfejtésekhez sziikséges adatok elkészitése, ellen6rzése. A humanpolitikai teriiletet
érint6 jogszabalyok, szabalyzatok naprakész alkalmazasa. A feladatkort érint6 adatszolgaltatasok,
személyiigyi tevékenységgel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

- Hazipénztarak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa ASP szakrendszer hasznalataval.

- Kozfoglalkoztatasi programmal kapcsolatos feladatok elldtdsa (kérelmek, elszamolasok
készitése, kapcsolattartas a munkaiigyi kirendeltséggel).

- Vagyonnyilatkozatok el6készitésével, kiadasaval és 6rzésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Teljesitményértékelési Rendszer (TER) tdmogaté szerepkor betdltése, 0j koztisztviselSk
rogzitése.

- PROBONO tovabbképzési feliilet kezelése, éves tovabbképzési terv elkészitése.

- Eves kozszolgalati ellendrzésre a kért anyagok dssze llitasa, el6készitése.

- Kozszolgalati alapnyilvantartasok elkészitése, kezelése, nyilvantartasa.

- Képvisel6-testiileti tilésekre, a munkakorhoz kapcsolddo, el6terjesztések elkészitése.
Betoltendo allas szakmacsoportja: HR és munkaiigy

FEOR besorolas: 4134 Humanpolitikai adminisztrator

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formdaja: Hatarozott, 40 ora, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Szigliget
A munkavégzés pontos helye: 8264 Szigliget, Kossuth utca 54.
Allashirdet6 szervezet bemutatasa:

Pontos cimiink: Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 8264 Szigliget, Kossuth utca 54.
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Elérhet6ségiink: Tel: 87/461-355 e-mail: hivatal@szigliget.hu

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.):

A kinevezés hatarozott idore, 2025.06.16. napjatol a jelenlegi humanpolitikai ligyintézoé tartés
tavolléte idejére, elére lathatéan 2027.12.31. napjaig jon létre.

A hatarozott idejli kozszolgdlati jogviszony 6 hénapos prébaiddvel tolthetd be, amelynek
vallalasardl kérjiik nyilatkozzon és csatolja a palyazati anyagahoz.

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a kozszolgalati tisztvisel6krdl szélé 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezései, az dnkormdanyzatok koltségvetési rendelete valamint a Szigligeti
Kozos Onkormanyzati Hivatal kozszolgélati szabalyzata és a munkaltatéi(kinevezési) jogkor
gyakorléjanak egyedi dontései az irdnyadodk.

A palyazatrél tovabbi informéaciét Téthné dr. Titz Eva jegyzé nytjt, a 87/461-355-6s
telefonszamon.

Feltételek, Elonyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoka részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Menedzsment és igazgatas, Kozépfoku végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Biintetlen el6életének igazolasa 3 hénapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi
bizonyitvany bemutatasaval, ellen6rzés céljabdl, hogy nem all a tevékenység folytatasat
kizaro foglalkoztatastdl eltiltas hatalya alatt.

- 18. életévét betoltotte
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Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:

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

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

Egyéb palyazati el6nyok:
- KIRA bérszamfejtd rendszer ismerete
- Bér és Tarsadalombiztositasi ligyintézo végzettség
- ASP szakrendszer felhasznal6i szintii ismerete
- Kotelez6 kozigazgatasi vizsga/vizsgak megléte
- Legalabb 1-3 év kozigazgatasban szerzett szakmai tapasztalat

- B kategorias jogositvany

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

motivacios levél

fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

Adatkezelési nyilatkozat

Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.06.06. 12:00

Palyazat benyujtasanak maodja: Postai titon vagy személyesen a Szigligeti K6zos Onkormanyzati
Hivatal cimére (8264 Szigliget, Kossuth utca 54.).

Emailben a hivatal@szigliget.hu vagy a munkaugy@szigliget.hu cimre torténd megkiildésével.

A benyujtashoz kérjiik feltiintetni a "humanpolitikai ligyintéz6" munkakor és az SZ/466-1/2025
iktat6szam megnevezését.

A benyujtas hatarideje 2025.06.06. 12.00 6ra, e hatarid6ig be kell érkeznie a palyazatnak.

A palyazat elbiralasanak mddja: A palyazatokat a munkaltat6i/kinevezési jogkor gyakorloja, a
jegyz0 birdlja el. A feltételeknek megfelel6 palyazok koziil az el6értékelés alapjan kivalasztottak
személyes meghallgatasara keriil sor. A palyazat kiiréja fenntartja a jogat az eljaras ideje alatt a
palyazat eredménytelenné nyilvanitasara.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.06.12. 16:00
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A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: A Szigligeti K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozé telepiilések honlapjai:
- www.szigliget.hu
- www.hegymagas.hu
- www.badacsonytordemic.hu
- www.nemesgulacs.hu
- www.kisapati.hu
- www.kaptalantoti.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.06.16.
Allas tervezett betdltés végének idépontja: 2027.12.31.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.05.03.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiilditt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel
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