
KÖZSZOLGÁLLÁS sorszám: 9311

Intézményi iktatószám: KMH/2754-1/2023

ÁLLÁSPÁLYÁZAT

KOZÁRMISLENYI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Munkaügyi ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Az intézmény teljes körű munkaügyi feladatainak 
ellátása: jogviszony létesítésével, megszüntetésével, módosításával kapcsolatos ügyiratok 
elkészítése. Munkaköri leírások, kinevezések elkészítése, módosítása; részvétel a bérszámfejtés 
előkészítésében, bérszámfejtési adatok ellenőrzésében.Személyügyi anyagok nyilvántartása. 
Adatszolgáltatások készítése, adatok teljes körű nyilvántartása. Éves beszámolóhoz létszámadat 
szolgáltatása. Szabadság megállapítások elkészítése, szabadságtervezés. Toborzás, kiválasztás 
folyamatának teljes körű ügyintézése. Felmerülő munkaügyi kérdések megoldásában részvétel, 
egyéb humánpolitikai feladatok ellátása . Nem rendszeres juttatások bérszámfejtése. Távollétek 
rögzítése, nyilvántartása. Adókedvezményekkel kapcsolatos iratok ügyintézése. 
Keresőképtelenséghez kapcsolódó adatok rögzítése, adminisztrálása.  A munkatársakkal és a 
vezetőkkel való folyamatos kapcsolattartás, beérkező igények kezelése, ügyintézése. Munkáltatói 
és egyéb igazolások kiállítása. Bérszámfejtési előkészületi feladatok teljes körű ellátása. 
Munkavállalók részére foglalkozás-egészségügyi vizsgálatok érvényességének nyomon követése, 
kapcsolattartás az üzemorvossal. Munkába járás költségtérítésének nyilvántartása, kezelése, 
elszámolása. Hó végi, féléves és éves zárlati munkálatokban való részvétel.

Betöltendő állás szakmacsoportja: HR és munkaügy

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): 
Gazdálkodás/logisztikai/pénzügyi

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, 
Általános, Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Kozármisleny

Álláshirdető szervezet bemutatása: Kozármislenyi Közös Önkormányzati Hivatal pályázatot 
hirdet közszolgálati tisztviselői jogviszony keretében

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): Próbaidő 6 hónap. Illetmény megegyezés szerint.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Erkölcsi bizonyítvány
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Elvárt végzettség/képesítés:

- Középfok, Általános képzési programok, tovább nem bontható, 
Társadalombiztosítási és bér ügyintézői szakképesítés

Elvárt szakmai tapasztalat időtartama (év): 1

Járművezetői engedély kategória: B

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelentő végzettség/képesítés:

- Felsőfokú alapképzés (bachelor, főiskolai), Közgazdaságtan, Okleves 
közgazdász

- Felsőfokú alapképzés (bachelor, főiskolai), Humánszervező

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Csapatmunka, együttműködés (ügyfélszolgálati)

- Feladatteljesítés iránti elkötelezettség (ügyfélszolgálati)

- Eljárásrendi ismeretek (ügyintézői)

- Elkötelezettség, megbízhatóság (Etikus magatartás) (egyéb)

- Határidők betartása (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

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

- 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

A pályázat benyújtásának határideje: 2023.04.17. 00:00

A pályázat elbírálásának módja: A munkakör legkorábban a pályázatok elbírálását követően 
azonnal betölthető.

A pályázat elbírálásának határideje: 2023.04.30. 00:00

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2023.05.01.

Publikálás tervezett időpontja: 2023.04.07.
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A pályázati kiírás közzétevője a Belügyminisztérium (BM). A pályázati kiírás a közigazgatási szerv 
által az BM részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a hatályos jogszabály 
alapján a pályázatot kiíró szerv felel.


