KOZSZOLGALLAS sorszam: 149700

Intézményi iktatészam: V/D.92-3/2026.

ALLASPALYAZAT
SZEKSZARD MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
Beszerzeési és Jogi Igazgatosag Ugyviteli Osztaly
palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
iktaté

Munkakér/feladatkor betsltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Elldtja Szekszard Megyei Joga Varos Polgarmesteri
Hivatal iratkezelési feladatait.

A munkakorhéz tartozé f6bb tevékenységi korék:

- Postai kiildemények atvétele, iktatasa, irattarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Ugyviteli és irattari nyilvantartasok vezetése.

- [ratatvételi és iratselejtezési feladatok el6készitése, végrehajtdsa.

- [rattari rend kialakitdsa és fenntartisa.

- [ratok és dobozok polcrendszeren térténd elhelyezése, kezelése.

FEOR besorolas: 4190 Egyéb, mashova nem sorolhaté irodai, tigyviteli foglalkozasu
Betoltend6 allas munkakérének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltendd allas jogviszonya: Kézszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idotartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatirozatlan, 40 dra,
Altalanos, Teljes munkaidé

Munkavégzés helye: Szekszard
A munkavégzés pontos helye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

A munkaltatéval, alldssal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; prébaid6; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A palyazati kifrassal kapcsolatos tovabbi informéaciét dr. Biré Gyula aljegyzd
nyujt (Tel.: 06-74/504- 103).

A pélyazathoz kotelezéen csatoland6 tovabba: - A Kttv. 85. § alapjan a palyazo nyilatkozata
az Osszeférhetetlenségral.

Prébaidd: hat hénap

Feltételek, Elényik
Palydzati feltételek:
Jogalldsbél fakadé jogszabalyi kévetelmények:
- Biintetlen elfélet

- CselekvBképesség
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- Magyar dllampolgdrsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfokii szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfokin részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfokl
szakképzetiség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozépiskolai végzettség

Elvart szakmai tapasztalat idétartama {(év}): 1
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa;
- - Gimnazium / Kézépiskola,

- - Informatikai végzettség,

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:

A palyazat elbirilisa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A palyazat elbirdldsa sorin eldnyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

Egyéb palyazati elényok:
- - Elektronikus iratkezel8 rendszer kezelésében jartassag (ASP IRAT)
- - [ratkezelési, iratrendezési, igyviteli ismeretek

- - Legaldbb 1 év iigyvitel (irattar, levéltdr) terlleten szerezett
tapasztalat

- - Uigykezeldi alapvizsga.

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatdmaszté dokumentumok:

fényképes dnéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
H4rom hénapnél nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrél

végzettséget, szakképesitést igazol6 okiratok masolata

A palyazat benyijtisanak hatarideje: 2026.06.22. 16:30

Palyazat benyijtisanak médja: -  Postai dton, a palyazatnak a Szekszard Megyei Joga Varos
Polgirmesteri Hivatala cimére torténd megkiildésével (7100 Szekszdird, Béla kiraly tér 8.). Kérjilk
a boritékon feltiintetni a munkakér megnevezését: iktatd

Személyesen, zart boritékban dr. Zsiké-Gal Klaudia jegyzé nevére, Tolna megye, 7100

Szekszard, Béla kiraly tér 8.
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A palyazat elbirdlisinak médja: A déntésre, az érvényesen palydzok kéziil kivalasztott
palyazdk személyes meghallgatdsa utn, a polgarmester egyetértésével keriil sor. A sikerteleniil,
illetve érvényteleniil palyazok részére a palyazati anyag visszakiildésre keriil. A palyazat kiirdja
fenntartja a jogot a palyazat eredménytelenné nyilvanitasara.

A pilyazat elbirilasanak hatdrideje: 2026.07.03. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kézzétételének helye: www.szekszard hu
Allds tervezett betdltésének idépontja: 2026.07.06.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.06.08.

A pdlydzati kiirds kozzétevéje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kozigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kifré szerv felel.
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