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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

BABÓCSAI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

titkársági ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Babócsa, Komlósd, Péterhida, Rinyaújnép, 
Somogyaracs Község Önkormányzata, valamint Babócsa és Somogyaracs Község Roma 
Nemzetiségi Önkormányzata képviselő-testületeinek működésével kapcsolatos feladatok 
teljeskörű ellátása, különösen közreműködik a képviselő- testületi ülések előterjesztéseinek, 
anyagainak előkészítésében, döntések végrehajtásában, elkészíti a jegyzőkönyveket és 
mellékleteivel együtt feltölti a kormányhivatal, valamint a helyi    önkormányzat közötti, a helyi 
önkormányzatok törvényességi felügyeletével összefüggő írásbeli kapcsolattartás elektronikus 
felületre.

Iratkezelési feladatok ellátása: ASP Iratkezelő szakrendszerben bejövő és kimenő iratok, 
ügyiratok kezelése, iktatása, Irattározási, iratok selejtezésével, levéltári átadásával kapcsolatos 
feladatok elvégzése, Postázási feladatok;

Önkormányzati igazgatási feladatok: falugondnoki szolgálatokkal kapcsolatos ügyek, 
dokumentáció vezetése, ebnyilvántartással kapcsolatos ügyek teljeskörű ellátása

Babócsa, Komlósd, Péterhida, Rinyaújnép, Somogyaracs községek közadattári adatainak 
feltöltése, folyamatos karbantartása;

Hivatali tevékenységet segítő feladatok: hirdetmények közzététele, tűzoltókészülékek 
nyilvántartása, felülvizsgálata, méhészek kiértesítése permetezések, hőségriasztások esetén, 
ellátja a polgármesterek (Komlósd, Péterhida, Rinyaújnép, Somogyaracs) levelezésével 
kapcsolatos feladatokat.

Közbiztonsági referensként részt vesz Babócsa, Komlósd, Péterhida, Rinyaújnép, Somogyaracs 
községek polgármesterei katasztrófák elleni védekezésre való felkészülési-, védekezési-, 
helyreállítási- szakmai feladataiban, továbbá közreműködik rendvédelmi- és honvédelmi 
feladataiban.

Betöltendő állás szakmacsoportja: önkormányzat

FEOR besorolás: 3910 Egyéb ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Egyéb

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Babócsa

A munkavégzés pontos helye: 7584 Babócsa, Rákóczi u. 12.
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A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A munkáltató a kinevezés első három hónapjára próbaidőt köt ki. A jogállásra, 
az illetmény megállapítására és a juttatásokra a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. 
törvény rendelkezései az irányadók, cafetéria juttatás. 

A pályázat részeként benyújtandó további dokumentum: „Adatkezelési hozzájárulási nyilatkozat 
álláspályázat kezeléséhez”, mely nyilatkozat elérhető és letölthető a www.babocsa.hu  honlapról.

A pályázati kiírással kapcsolatban további információt Tulok Mónika jegyző nyújt a +36 82 491 
031 telefonszámon.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Egyéb végzettség, a közszolgálati tisztv. képesítési előírásiról szóló 29/2012.(III. 7.) Korm. 
rendelet 1. melléklet 27.  feladatkör II. besorolás

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:

- anyakönyvi szakvizsga

- hasonló munkakörben – önkormányzatnál – szerzett munkatapasztalat 

- hatósági munkakörben szerzett munkatapasztalat

- ASP Iratkezelő szakrendszer ismerete 

- közigazgatási alapvizsga 

- gépírási gyakorlat

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:
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- Önállóság (alap)

- Probléma-megoldó készség (alap)

- Pszichés terhelhetőség (alap)

- Szervezőkészség, koordináció (ügyintézői)

- Határidők betartása (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- motivációs levél

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

- Adatkezelési nyilatkozat

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2026.02.26. 16:00

Pályázat benyújtásának módja:  Postai úton, a pályázatnak a Babócsai Közös Önkormányzati 
Hivatal címére történő megküldésével (7584 Babócsa, Rákóczi u. 12.). 

Személyesen: Somogy megye, 7584 Babócsa, Rákóczi utca 12. 

Elektronikus úton a jegyzo@babocsa.hu e-mail címre megküldve.

Kérjük a borítékon, e-mailben feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: 
B/276/2026., valamint a „Titkársági ügyintéző pályázat” megnevezést.

A pályázat elbírálásának módja: A benyújtás határideje a postai, e-mail beérkezés vagy a 
személyes átadás határidejének felel meg. 

Az előszűrés az önéletrajzok alapján történik. A kiválasztott pályázóknak  próbafeladatot kell 
teljesíteni és személyes meghallgatáson vesznek részt.

A pályázati anyag benyújtásával egyidejűleg a pályázó hozzájárul adatainak kezeléséhez, valamint 
ahhoz, hogy a pályázati anyagát a kiválasztási eljárásban résztvevők megismerhessék. A pályázat 
kiírója a pályázat eredménytelenné nyilvánításának jogát fenntartja. 

A meghirdetett munkakör betöltésének feltétele a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi 
CXCIX. törvény 42. § (1) és (3) bekezdésének való megfelelést igazoló, 90 napnál nem régebbi 
hatósági erkölcsi bizonyítvány, melyet legkésőbb a jogviszony létesítésekor eredeti példányban 
be kell nyújtani. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2026.03.15. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: Babócsa, Bélavár, Bolhó, Heresznye, Komlósd, 
Péterhida, Rinyaújnép, Somogyaracs, Vízvár községek hivatalos hirdetőtábláin, honlapjain.

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2026.03.16.

Publikálás tervezett időpontja: 2026.02.12.
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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.


