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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

TÁPIÓSZECSŐI POLGÁRMESTERI HIVATAL

Tápiószecsői Polgármesteri Hivatal 

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Munkaügyi ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): A Tápiószecső Nagyközség Önkormányzat 
Intézményeinek a Polgármesteri Hivatal dolgozóinak a munkaügyi és személyügyi feladatainak 
ellátása. Kinevezések, munkaszerződések, módosítások, átsorolások, megszüntetések és egyéb 
személyügyi okiratok előkészítése. A közszolgálati alapnyilvántartás és a személyi anyagok 
naprakész vezetése. A KIRA rendszer használatával kapcsolatos munkaügyi adminisztrációs és 
számfejtés-előkészítési feladatok ellátása. MÁK oldalára történő adatok feltöltése. Szabadság-
nyilvántartások vezetése, jubileumi jutalmakkal kapcsolatos ügyintézés. Cafetéria számfejtése 
azzal kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátása. Közfoglalkoztatással kapcsolatos 
adminisztratív feladatok ellátása, kapcsolattartás az illetékes foglalkoztatási szervekkel. A 
munkakörhöz kapcsolódó egyéb munkaügyi és személyügyi feladatok ellátása. Irodaszer 
rendelése. Kapcsolattartás az Önkormányzat intézményeinek vezetőivel. NEAK- oldalra történő 
adat szolgáltatás. stb..

Betöltendő állás szakmacsoportja: HR és munkaügy

FEOR besorolás: 3910 Egyéb ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Egyéb

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Tápiószecső

A munkavégzés pontos helye: Tápiószecső, Deák Ferenc utca 18

Álláshirdető szervezet bemutatása: A Tápiószecsői Polgármesteri Hivatal Munkaügyi 
ügyintéző pályázatot hirdet meg határozott 2 évre. 

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A Hivatalban személyi béren vannak foglalkoztatva a dolgozók, ezért kérjük a 
bérigény feltüntetését a pályázatban. Éves Cafetéria, munkába járási költség jár a dolgozók 
részére. 

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:
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- 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, Érettségi bizonyítvány

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Számítógép felhasználó szintű ismerete,

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:

- Munkaügyi és Társadalombiztosítási Igazgatási szak, Bérügyintéző

- Felsőfokú végzettséghez kötött szakképesítés alapképzés (Bsc vagy BA), 
Egyéb végzettség

- A KIRA rendszer és az ASP rendszer ismerete.

-
- Munkaügyi tapasztalatok

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Önállóság (alap)

- Probléma-megoldó készség (alap)

- Kommunikációs készség (alap)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

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

- Adatkezelési nyilatkozat

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről
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- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2026.06.19. 00:00

Pályázat benyújtásának módja: Személyesen és postai úton, a pályázatnak a Tápiószecsői 
Polgármesteri Hivatal címére történő megküldésével (2251 Tápiószecső, Deák Ferenc utca 18.). 
Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: MÜ/78 /2026 
, valamint a munkakör megnevezését: Munkaügyi előadő- Munkaügyi ügyintéző

vagy elektronikus úton Dr. Takács Dávid jegyző részére a jegyzo@tapioszecso.hu e-mail címen 
keresztül.

A pályázat elbírálásának módja: A kiíró fenntartja a jogot, hogy a pályázati eljárást 
eredménytelennek nyilvánítsa. A kiválasztásról és a kinevezésről a jegyző dönt.

A pályázat elbírálásának határideje: 2026.06.30. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: tapioszecso.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2026.07.01.

Állás tervezett betöltés végének időpontja: 2028.12.31.

Publikálás tervezett időpontja: 2026.06.07.

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.


