
 

 

Mezıberényi Polgármesteri Hivatal  
                         

a "Közszolgálati tisztviselıkrıl szóló" 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (1) bekezdése 
alapján  

pályázatot hirdet 

Mezıberényi Polgármesteri Hivatal  
 

iktató - közszolgálati ügykezelı  

munkakör betöltésére.  

A közszolgálati jogviszony idıtartama:  

határozatlan idejő közszolgálati jogviszony  
                         
Foglalkoztatás jellege:  

Teljes munkaidı  

A munkavégzés helye: 

Békés megye, 5650 Mezıberény, Kossuth tér 1.  

A közszolgálati tisztviselık képesítési elıírásairól szóló 29/2012. (III. 7.) Korm. 
rendelet alapján a munkakör betöltıje által ellátandó feladatkörök: 

1. számú melléklet II/22. Titkársági, testületi feladatkör  

Ellátandó feladatok: 

Beérkezı és keletkezett iratok iktatása; iktatott ügyiratok átadása az ügyintézıknek; 
egyéb iratok, levelek, iktatást nem igénylı beadványok szétosztása; ügyiratkezelı 
rendszer kezelése; az elıadók által elintézett, leadott ügyiratok irattározása az átmeneti, 
illetve a központi irattárba; iratselejtezés.  

 



A munkakörhöz tartozó fıbb tevékenységi körök: 

Iratkezelési (iktatási, irattározási, iratselejtezési) feladatok  

Jogállás, illetmény és juttatások: 

A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közszolgálati tisztviselık 
jogállásáról szóló" 2011. évi CXCIX. törvény rendelkezései az irányadók.  
                         
Pályázati feltételek: 

�         Magyar állampolgárság, 
�         Cselekvıképesség, 
�         Büntetlen elıélet, 
�         Középiskola/gimnázium,  
�         Gyakorlott szintő MS Office (irodai alkalmazások),  

A pályázat elbírálásánál elınyt jelent: 
�         gyors- és gépírás,  
�         közigazgatásban szerzett - Legalább 1-3 év szakmai tapasztalat,  
�         GovSys iktatóprogram ismerete  
�         iratkezelési gyakorlat  
�         ügykezelıi vizsga  

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

�         Részletes szakmai önéletrajz (45/2012. (III.20) Korm. rendelet szerint)  
�         Végzettséget igazoló okiratok másolata  
�         Nyilatkozat arról, hogy a teljes pályázati anyagot az elbírálásban résztvevık 

megismerhetik  

A munkakör betölthetıségének idıpontja:  

A munkakör a pályázatok elbírálását követıen azonnal betölthetı.  

A pályázat benyújtásának határideje: 2014. november 28.  

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt dr. Földesi Szabolcs jegyzı 
nyújt, a 06-66/515-501 -os telefonszámon. 

A pályázatok benyújtásának módja:  
�         Postai úton, a pályázatnak a Mezıberényi Polgármesteri Hivatal címére 

történı megküldésével (5650 Mezıberény, Kossuth tér 1. ). Kérjük a 
borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplı azonosító számot: 
4360/ 2014. , valamint a munkakör megnevezését: iktató - közszolgálati 
ügykezelı.  



vagy 
 

�         Személyesen: dr. Földesi Szabolcs jegyzı, Békés megye, 5650 Mezıberény, 
Kossuth tér 1.  

A pályázati eljárás, a pályázat elbírálásának módja, rendje: 

A pályázat kiírója a pályázat eredménytelenné nyilvánításának jogát fenntartja. A 
pályázati kiírásnak nem megfelelı pályázat érvénytelennek minısül.  

A pályázat elbírálásának határideje: 2014. december 5.  

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje:  
�         Mezıberény Város honlapja - 2014. október 22. 
�         Mezıberényi Kábel TV - 2014. október 27. 

A munkáltatóval kapcsolatban további információt a www.mezobereny.hu 
honlapon szerezhet.  
  
 


