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Intézményi iktatészam: SKOH/281/2026.

ALLASPALYAZAT
SOMOGYJADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
testiileti referens - munkaiigyi ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Eldsegiti a képviselk, bizottsagok, polgarmester és a
jegyz6 munkajat. El6terjesztést készit a képviseld-testiileti iilésekre, rendelettervezetet készit,
illetve ezek készitésében kozremiikodik a jegyzd iranyitasaval. Elvégzi a képvisel6-testiileti
ilésekre készitett el6terjesztések, hatarozati javaslatok torvényességi, alaki, tartalmi vizsgalatat.
Kozremlikodik a helyi ©onkormanyzati rendeletek kihirdetésében, a képviseld-testiilet
rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasaban. Részt vesz a Képvisel4-testiiletek, a bizottsagok
ilésein, elkésziti az iilések jegyz6konyveit. Munkatigyi és személyligyi feladatainak ellatdsa soran
elvégzi a kinevezések, munkaszerzédések, modositasok, atsoroldsok, megsziintetések és egyéb

személyiligyi okiratok el6készitése. A kozszolgalati alapnyilvantartas és a személyi anyagok
naprakész vezetése. A KIRA rendszer hasznalataval kapcsolatos munkatigyi adminisztraciés

feladatok ellatasa. MAK oldalara torténé adatok feltéltése. Szabadsag-nyilvantartasok vezetése.
Kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, kapcsolattartas az illetékes
foglalkoztatasi szervekkel. A munkakorhoéz kapcsolédd egyéb munkaligyi és személyligyi
feladatok ellatasa.

Betoltendo allas szakmacsoportja: jogi,6nkormanyzat

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Hatdsagi jogalkalmazasi
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Somogyjad

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: Somogyjadi Kozos Onkormanyzati Hivatal illetékessége 6t
teleptilésre terjed ki: Somogyjad, Hetes, Osztopan, Alsébogat és Edde. A Hivatal négy tarsulas
munkaszervezeti feladatait latja el, mely tarsulasok fenntartasiban onalléan miikodo és
gazdalkodo oktatasi-nevelési és szocialis alapellatasi feladatokat ellaté intézmények miikodnek.
A palyazati kifrassal kapcsolatban informaciét Dakos Péter jegyz6 nyujt a +36 30 828 3273-as
telefonszamon.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A jogallasra, az illetmény és juttatasok megallapitdsara a kozszolgalati
tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. tv. rendelkezései, valamint a Hivatal kozszolgalati
szabalyzata az iranyadok. Kinevezéskor a munkaltaté 6 honap probaidét kot ki. A munkaltato
fenntartja a jogot, hogy a palyazati eljarast eredménytelenné nyilvanitsa.



Feltételek, El6nyok
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Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

Blintetlen el6élet

CselekvOképesség

Magyar allampolgarsag
Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),

Altalanos programok és képzések, m.n.s., igazgatasszervezs vagy kozigazgatas-szervezs
vagy jogasz vagy okleveles kozigazgatasi szakértd vagy okl. kozigazgatasi menedzser

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 3

Jarmiivezetdi engedély kategodria: B

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:

helyi onkormanyzatnal hasonl6 teriileten szerzett szakmai tapasztalat
ASP rendszer ismerete
integralt jogalkotasi rendszer (LocLex) ismerete

KIRA rendszer ismerete

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 informatikai kompetenciak:

Dokumentumkezel6-iktatd - Kézépszint
Levelezd (pl. Outlook) - Kozépszint
Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - Kozépszint

Tablazatkezel6 (pl. Excel) - K6zépszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté személyes kompetenciak:

Onallésag (alap)
Felel6sség-vallalas (alap)

Kommunikacids készség (alap)
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- Eljarasrendi ismeretek (ligyintéz6i)

- Elkotelezettség, megbizhatdsag (Etikus magatartas) (egyéb)

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 hoénapnal nem régebbi erkdélcsi bizonyitvany

- Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.09.01. 16:00

Palyazat benyujtasanak modja: Postai titon a Somogyjadi K6zés Onkormanyzati Hivatal 7443
Somogyjad, Kossuth L. u. 1., vagy elektronikus titon a jegyzo@somogyjad.t-online.hu e-mail cimre.
Kérjiik a boritékon feltiintetni az azonosité szamot: SKOH/281/2026., és a munkakér
megnevezését: testiileti referens - munkaiigyi ligyintézé

A palyazat elbiralasanak mddja: palyazati hataridét kovet6en a kivalasztott jeldlteket
személyes interjui keretében hallgatjuk meg. A palydzat elbirdldsardl a székhely telepiilés
polgarmesterének véleményének figyelembevételével a jegyz6 dont.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.09.11. 12:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.somogyjad.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.09.15.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.08.17.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, [gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel
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