KOZSZOLGALLAS sorszadm: 142994

Intézményi iktatdszam: B/276/2026.

ALLASPALYAZAT
BABOCSAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
titkarsagi iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Babdcsa, Komlésd, Péterhida, Rinyaujnép,
Somogyaracs Kézség Onkorményzata, valamint Babdcsa és Somogyaracs Kozség Roma
Nemzetiségi Onkormdanyzata képviseld-testiileteinek miikédésével kapcsolatos feladatok
teljeskord ellatasa, kilonosen kozremiikodik a képviseld- testiileti {ilések el6terjesztéseinek,
anyagainak el6készitésében, dontések végrehajtasaban, elkésziti a jegyzdkonyveket és
mellékleteivel egytitt feltolti a kormanyhivatal, valamint a helyi dnkormdanyzat kozotti, a helyi
onkormanyzatok torvényességi felligyeletével Osszefliggd {rasbeli kapcsolattartds elektronikus
feltiletre.

Iratkezelési feladatok ellatasa: ASP Iratkezel6 szakrendszerben bejové és kimené iratok,
tigyiratok kezelése, iktatasa, Irattarozasi, iratok selejtezésével, levéltari atadasaval kapcsolatos
feladatok elvégzése, Postazasi feladatok;

Onkormanyzati igazgatasi feladatok: falugondnoki szolgalatokkal kapcsolatos iigyek,
dokumentacio6 vezetése, ebnyilvantartassal kapcsolatos tligyek teljeskor( ellatasa

Babocsa, Komldsd, Péterhida, Rinyaujnép, Somogyaracs kozségek kozadattari adatainak
feltoltése, folyamatos karbantartasa;

Hivatali tevékenységet segit6 feladatok: hirdetmények kozzététele, tiizoltokésziilékek
nyilvantartasa, feliilvizsgalata, méhészek Kkiértesitése permetezések, hdségriasztasok esetén,
ellitia a polgarmesterek (Komlésd, Péterhida, Rinyaujnép, Somogyaracs) levelezésével
kapcsolatos feladatokat.

Kozbiztonsagi referensként részt vesz Babdcsa, Komldsd, Péterhida, Rinyadjnép, Somogyaracs
kozségek polgarmesterei katasztrofak elleni védekezésre valo felkésziilési-, védekezési-,
helyreallitdsi- szakmai feladataiban, tovabba koézremikodik rendvédelmi- és honvédelmi
feladataiban.

Betoltend6 allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Beto6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Bet6ltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Babdcsa

A munkavégzés pontos helye: 7584 Babdcsa, Rakéczi u. 12.
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A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): A munkaltato6 a kinevezés elsé harom héonapjara prébaidét kot ki. A jogallasra,
az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel 6krol szol6 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezései az iranyadok, cafetéria juttatas.

A palyazat részeként benyujtandé tovabbi dokumentum: ,,Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat
allaspalyazat kezeléséhez”, mely nyilatkozat elérhet6 és letolthet6 a www.babocsa.hu honlaprol.

A palyazati kiirassal kapcsolatban tovabbi informaciét Tulok Ménika jegyz6 nyujt a +36 82 491
031 telefonszamon.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOoképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, a kdzszolgalati tisztv. képesitési el6irasirol szol6 29/2012.(111. 7.) Korm.
rendelet 1. melléklet 27. feladatkor II. besorolas

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- anyakonyvi szakvizsga
- hasonlé munkakérben - 6nkormanyzatnal - szerzett munkatapasztalat
- hat6sagi munkakoérben szerzett munkatapasztalat
- ASP Iratkezel6 szakrendszer ismerete
- kozigazgatasi alapvizsga

- gépirasi gyakorlat

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:
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- Onallésag (alap)

- Probléma-megold6 készség (alap)

- Pszichés terhelhet6ség (alap)

- Szervezbkészség, koordinacio (ligyintéz6i)

- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- motivaciés levél
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat
- Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.02.26. 16:00

Palyazat benytjtasanak médja: Postai Uton, a palyazatnak a Babdcsai K6zés Onkormanyzati
Hivatal cimére tortén6 megkiildésével (7584 Babdcsa, Rakoczi u. 12.).

Személyesen: Somogy megye, 7584 Babdcsa, Rakdczi utca 12.
Elektronikus uton a jegyzo@babocsa.hu e-mail cimre megkiildve.

Kérjik a boritékon, e-mailben feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot:
B/276/2026., valamint a , Titkarsagi ligyintéz6 palyazat” megnevezést.

A palyazat elbirdlasanak mddja: A benyujtas hatarideje a postai, e-mail beérkezés vagy a
személyes atadas hataridejének felel meg.

Az el6sziirés az onéletrajzok alapjan torténik. A kivalasztott palyazoknak prébafeladatot kell
teljesiteni és személyes meghallgatason vesznek részt.

A palyazati anyag benyujtasaval egyidejlileg a palyazo6 hozzajarul adatainak kezeléséhez, valamint
ahhoz, hogy a palyazati anyagat a kivalasztasi eljarasban résztvevok megismerhessék. A palyazat
kiirdja a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartja.

A meghirdetett munkakor betoltésének feltétele a kozszolgalati tisztvisel6krél szolo 2011. évi
CXCIX. torvény 42. § (1) és (3) bekezdésének valo megfelelést igazold, 90 napnal nem régebbi
hat6sagi erkolcsi bizonyitvany, melyet legkésébb a jogviszony létesitésekor eredeti példanyban
be kell nydjtani.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.03.15. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: Babdcsa, Bélavar, Bolhd, Heresznye, Komlésd,
Péterhida, Rinyaudjnép, Somogyaracs, Vizvar kozségek hivatalos hirdet6tablain, honlapjain.

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.03.16.
Publikalas tervezett id6pontja: 2026.02.12.
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A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.

E(::)}Kazszolgéués




