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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

KISKŐRÖSI TANKERÜLETI KÖZPONT

Kiskőrösi Tankerületi Központ

pályázatot hirdet Kormányzati szolgálati jogviszony (Kit.) keretében

Titkársági ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): A Kiskőrösi Tankerületi Központ intézményi 
adminisztrációs feladatainak ellátása. A beérkező iratok és küldemények bontása, szignálása, 
érkeztetése, továbbítása Poszeidon iktatórendszeren keresztül a szervezeti egységek részére. A 
Tankerületi Központ intézményi bejövő számláinak és a hozzá kapcsolódó bizonylatoknak 
(szerződések, teljesítésigazolások, árajánlatok) alaki, formai,tartalmi ellenőrzése, 
jogszabályoknak való megfeleltetése, majd iktatása, excel táblázatba történő felvitele és tovább-
küldése. Postázás, irattározás (ideiglenes, majd központi irattárba), a határidők figyelemmel 
kísérése. Vendégek fogadása, értekezletek szervezése, rendezvények előkészítésében aktív 
részvétel, vezető munkájának támogatása. Intézményi kapcsolattartási, ügyfélszolgálati feladatok 
ellátása.

További feladata a Kiskőrösi Tankerületi Központ Szervezeti és Működési Szabályzatának 38. §-
ban meghatározott feladatok ellátása.

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztráció

FEOR besorolás: 2910 Egyéb magasan képzett ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Ügyviteli

Betöltendő állás jogviszonya: Kormányzati szolgálati jogviszony (Kit.)

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

Munkavégzés helye: Kiskőrös

A munkavégzés pontos helye: 6200 Kiskőrös, Petőfi tér 2.

Álláshirdető szervezet bemutatása: Munkavégzés helye: Kiskőrösi Tankerületi Központ, Bács-

Kiskun Vármegye, 6200 Kiskőrös, Petőfi tér 2.

A pályázati felhívással kapcsolatosan további információt Lengyelné Mig Kitti, Köznevelési és

Humánpolitikai főosztályvezető nyújt a 06-30-163-5316 telefonszámon.

A munkáltatóval kapcsolatban további információt a http://kk.gov.hu/kiskoros honlapon

szerezhet.

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): Egyéb juttatások: munkába járás támogatása, cafetéria, gyermeknevelési,-

iskolakezdési, - családalapítási támogatás. Gyermek(ek) 18. éves koráig pótszabadság.
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A jogállásra, az illetmény megállapítására a kormányzati igazgatásról 2018. évi CXXV. törvény

rendelkezései az irányadók.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása

- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:

- 6. Felsőfokú végzettséghez kötött szakképesítés  alapképzés (Bsc vagy BA), 
Egyéb végzettség, közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III. 7.) 
Korm. rendelet 3. számú mellékletének 126. pontja

Elvárt szakmai tapasztalat időtartama (év): 0

Elvárt vezetői tapasztalat időtartama (év): 0

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Főiskola, a közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szóló 29/2012.

- (III. 7.) Korm. rendelet 3. számú mellékletének 126. pontja szerinti 
képesítés.

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

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

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- motivációs levél

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

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről



KÖZSZOLGÁLLÁS sorszám: 111829

Intézményi iktatószám: TK/026/HR/KORISZ/00032-1/2025

A pályázat benyújtásának határideje: 2025.06.30. 00:00

Pályázat benyújtásának módja: Postai úton, a pályázatnak a Kiskőrösi Tankerületi Központ

(6200 Kiskőrös, Petőfi tér 2.) címére történő megküldésével. Kérjük a borítékra ráírni

"PÁLYÁZAT- Titkársági ügyintéző" munkakörre.

A pályázat elbírálásának módja: A kiírásban foglalt feltételeknek megfelelő pályázatok közül a

pályázati anyag alapján kerülnek kiválasztásra azok a pályázók, akik meghallgatásra kerülnek.

A pályázat elbírálásának határideje: 2025.07.07. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: A Kiskőrösi Tankerületi Központ honlapja.

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.07.14.

Publikálás tervezett időpontja: 2025.05.29.

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.


