
Bonyhádi Közös Önkormányzati Hivatal  
                         

a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (1) bekezdése alapján  
pályázatot hirdet 

testületi ügyintéző  munkakör betöltésére 

A közszolgálati jogviszony időtartama: határozatlan idejű közszolgálati jogviszony  
                         
Foglalkoztatás jellege: Teljes munkaidő (heti 40 óra) 

Foglalkoztatás, munkavégzés helye: Tolna vármegye, 7150 Bonyhád, Széchenyi tér 12.  

Ellátandó feladatok: 

- Képviselő-testületi ülésekkel kapcsolatok feladatok elvégzése (ülések előkészítése, az 
ülésen való részvétel, jegyzőkönyvek elkészítése és az ehhez kapcsolódó 
adminisztratív feladatok ellátása) 

- bizottsági ülésekkel kapcsolatos teendők elvégzése, 

- az önkormányzat és a közös hivatal nevében kötött szerződésekről nyilvántartás 
vezetése, 

- közérdekű adatok megjelentetése a honlapon a jegyző vagy aljegyző utasításainak 
megfelelően, 

- szabályzatok nyilvántartása 

Betöltendő állás szakmacsoportja: önkormányzat  

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Titkársági feladatok 

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)  

Jogállás, illetmény és juttatások: 

A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a közszolgálati tisztviselőkről 
szóló 2011. évi CXCIX. törvény rendelkezései, valamint a Közszolgálati Szabályzat az 
irányadók.  

Pályázati feltételek: 

• Magyar állampolgárság, 
• Cselekvőképesség, 
• Büntetlen előélet, 
• Érettségi bizonyítvány, 



A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 

 - Közigazgatásban töltött idő, hasonló munkakörben szerzett gyakorlat, 

 - közigazgatási alapvizsga megléte, 

 - anyakönyvi szakvizsga megléte. 

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok: 

 - végzettséget/képzettséget igazoló okirat(ok) másolata 

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

 - adatkezelési nyilatkozat 

 - 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány 

A munkakör betölthetőségének időpontja: 

A munkakör legkorábban 2025. június 02. napjától tölthető be.  

A pályázat benyújtásának határideje: 2025. május 30. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2025. május 30.  

A pályázatok benyújtásának módja:  

Személyesen, a Bonyhádi Közös Önkormányzati Hivatal portáján (7150 Bonyhád, Széchenyi 
tér 12. ) történő leadásával, vagy postai úton való megküldésével. 

A pályázati eljárás, a pályázat elbírálásának módja, rendje: 

A pályázatot a jegyző bírálja el, nevezi ki és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. A 
kinevezés 6 hónap próbaidő kikötésével történik. A pályázat akkor érvényes, ha a pályázati 
felhívásban feltüntetett valamennyi formai és tartalmi feltételnek megfelel. A pályázat kiírója 
fenntartja magának a jogot, hogy a pályázatot eredménytelennek nyilvánítsa.  


