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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

ENYING VÁROS ÖNKORMÁNYZATÁNAK VÁROSGONDNOKSÁGA

pályázatot hirdet Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

Szakmai helyettes
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): • Az intézményvezető szakmai és adminisztratív 
támogatása

• Számlák, hivatalos dokumentumok előkészítése

• Készpénzkezelés, nyilvántartások vezetése

• Kapcsolattartás a munkaügyi ügyintézővel és egyéb hivatalos szereplőkkel

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztráció

FEOR besorolás: 3221 Irodai szakmai irányító, felügyelő

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Ügyviteli

Betöltendő állás jogviszonya: Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Enying

A munkavégzés pontos helye: A költségvetési szerv illetékessége, működési köre: Enying város 
közigazgatási területe.

Álláshirdető szervezet bemutatása: Az Enying Város Önkormányzatának Városgondnoksága 
(8130 Enying, Vas Gereben utca 3., Tel: 0622/372-290) az Enying Város Önkormányzata által 
fenntartott költségvetési szervként működik

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A jogviszony létesítése (próbaidő kikötésével), az illetmény és egyéb 
juttatások megállapítása a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 
rendelkezéseinek megfelelően történik.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Erkölcsi bizonyítvány
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- Magyar állampolgárság, vagy külön jogszabály szerint a szabad mozgás és 
tartózkodás jogával rendelkező személy, illetve bevándorolt vagy letelepedett

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, Gazdasági vagy közigazgatási végzettség

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Irodai adminisztrációban való jártasság

- Pontosság, diszkréció, rendszerszemlélet

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

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő járművezetői engedély kategória: B

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Felelősség-vállalás (alap)

- Csapatmunka, együttműködés (ügyfélszolgálati)

- Szervezőkészség, koordináció (ügyintézői)

- Elkötelezettség, megbízhatóság (Etikus magatartás) (egyéb)

- Határidők betartása (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapján a pályázó a pályázathoz csatolja arról szóló 
nyilatkozatát, hogy a pályázati anyagában foglalt személyes adatainak a pályázati 
eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul.

- Fényképpel ellátott szakmai önéletrajz

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

A pályázat benyújtásának határideje: 2025.08.28. 16:00

Pályázat benyújtásának módja: -emailben: varosgondnoksag@evszi.axelero.net
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-postai úton: 8130 Enying, Vas Gereben utca 3. 

A pályázatokra kérjük ráírni az iktatószámot és az "Álláspályázat" megnevezést.

A pályázat elbírálásának módja: A Kjt. előírásainak megfelelően a pályázatokat a munkáltatói 
jogkör gyakorlója, az intézményvezető bírálja el. A benyújtott pályázatok értékelése alapján kerül 
sor a személyes meghallgatásra. A pályázat kiírója az eljárás során a pályázat eredménytelenné 
nyilvánításának jogát fenntartja. Hiányosan vagy nem a kiírásnak megfelelően benyújtott 
pályázatok esetén hiánypótlásnak helye nincs.

A pályázat elbírálásának határideje: 2025.08.29. 16:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: Enying város honlapja (www.enying.eu)

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.09.01.

Publikálás tervezett időpontja: 2025.08.13.

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.


