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Mágocs Város Önkormányzata  

pályázatot hirdet 

 

Ügyfélszolgálati munkatárs 

munkakör betöltésére  

 
A munkavégzés helye: 
 

Baranya megye, 7342  Mágocs , Szabadság utca 39. 

 

Jogállás és bérezés 
 

A Munka Törvénykönyve szerint.  

 
Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: 
 

Határozatlan, 40 óra, teljes munkaidő (heti 40 óra), teljes munkaidő.  

 

A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök: 
 

 Titkársági adminisztrációs feladatok. 

 Ügyfélszolgálati feladatok (nyomtatványok átadása, átvétele, postai feladatok ellátása) 

 Egyéb polgármesteri titkársági feladatok ellátása, főként szervezési feladatok. 

 Közlemények feltöltése az önkormányzati facebook oldalra és honlapra. 

 Kft-vel kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátása (könyvelésre előkészítés, 

számlázás, utalás, házi pénztár kezelés) 

 Temetővel kapcsolatos adminisztratív feladatok (sírhelyváltás, temetéshez kapcsolódó 

ügyintézés, temető nyilvántartások vezetése) 

 
Pályázati feltételek: 
 

 Magyar állampolgárság, 

 Cselekvőképesség, 

 Büntetlen előélet, 

 Érettségi, vagy középiskolai végzettség 

 1-3 év tapasztalat személyes ügyfélszolgálati környezetben 

 Kiváló kapcsolatteremtő képesség, türelmes, segítőkész hozzáállás 

 Pontos, precíz munkavégzés 

 Felhasználói szintű számítástechnikai ismeretek (Outlook, Word, Excel) 

 

Pályázat részeként benyújtandó igazolások, dokumentumok: 
 

 Fényképpel ellátott önéletrajz  

 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány 

mailto:onkormanyzat@magocs.hu


 Iskolai végzettséget, szakképzettséget igazoló iratok másolata 

 Egyéb képzettséget, kompetenciát igazoló iratok másolata 

 

 

Pályázat benyújtásának határideje: 2025. május 9. 

 

Munkakör betöltésének tervezett időpontja: 2025. május 15. 

 

A munkakör betölthetőségének időpontja: A munkakör a pályázatok elbírálását követően 

azonnal betölthető. 

 

A próbaidő 3 hónap. 

 

A pályázat benyújtásának módja: 
 

- Postai úton vagy személyesen a pályázat Mágocs Város Önkormányzata címére történő 

megküldésével (7342 Mágocs, Szabadság utca 39).  

- Elektronikus úton a polgarmester@magocs.hu e-mail címen keresztül. 

 

A pályázattal kapcsolatban további információt nyújt: dr. Morvay Klaudia polgármester 

+36 30/709-2121 telefonszámon vagy a polgarmester@magocs.hu e-mail címen  

 

A pályázati eljárás, a pályázat elbírálásának módja, rendje: 
 

A benyújtott pályázatokat, Mágocs Város Önkormányzatának polgármestere bírálja el, a 

pályázatok benyújtására előírt határidő lejártát követően. A pályázatának elbírálásáról minden 

pályázó írásbeli értesítést kap. A pályázat kiírója a pályázat eredménytelennek nyilvánítása 

jogát fenntartja. 
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