
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

 
ÁLLÁSHIRDETÉS – TITKÁR 

 
az 1336/2022. Kormányhatározat előírásainak, az 156/2024. Kormányhatározat VII. 

cikkely 2. és 3.bekezdésének betartásával, Kézdivásárhely polgármesteri hivatala 
versenyvizsgát szervez egy titkár állás betöltésére  

 

     1. Munkakör megnevezése: titkár 

               - időtartam: meghatározatlan időre 
            - munkaidő: teljes munkaidő, 8 nap/nap, 40 óra/hét 
      2. A jelentkezéshez szükséges dokumentumok: 

a) a versenyvizsga jelentkezési lapja (a versenyvizsga-bizottság titkára biztosítja) 

b) a személyi igazolvány másolata; 

c) adott esetben a házassági anyakönyvi kivonat vagy a névváltoztatást igazoló egyéb 
dokumentum másolata; 

d) a tanulmányok szintjét igazoló dokumentumok és a szakképzettséget igazoló egyéb 
dokumentumok másolata, valamint a hatóság vagy intézmény által kért, a munkakörre 
vonatkozó különleges feltételek teljesítését igazoló dokumentumok másolata; 

e) a munkakönyv másolata vagy bármely más, az alkalmazó által kiállított igazolás a munkában 
szerzett tapasztalatokról és régiségről (revisal) 

f) bűnügyi nyilvántartási kivonat; 

g) a pályázó egészségi állapotát igazoló orvosi igazolás, amelyet a pályázó háziorvosa vagy egy 
erre felhatalmazott egészségügyi intézmény állít ki, és amelyet a versenyvizsgát megelőző hat 
hónapnál nem régebben állítottak ki; 

h) egy európai formátumú önéletrajz 

      3. A dokumentumok benyújtásának helye: a kézdivásárhelyi polgármesteri hivatal 
székhelyén, Gábor Áron tér 24. szám. Telefon: 0728103614 

     4. A részvétel különleges feltételei: 

 középfokú iskolai végzettség, érettségi diplomával 
 legalább egy év munkarégiség a következő szakterületek egyikén: titkárság, 

kommnukáció, ügyfélkapcsolat, közigazgatás 
 B kat. hajtási engedély 
 ECDL bizonyítvány 

     5.  A részvétel általános feltételei: 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

A jelentkezőknek meg kell felelniük az 1336/2022-es Kormányhatározat 15. cikkely 
előírásainak 
 
         6.  A versenyvizsga menetrendje: 

 A hirdetés megjelenése: 2025.05.07 
 A pályázatok benyújtásának határideje: a hirdetés megjelenésétől számított 10 

munkanapon belül, azaz 2025.05.07 és 2025.05.20 között. 
 Írásbeli vizsga: 2025.05.27, 09:00 óra. 
 Gyakorlati próba: 2025.05.30, 09:00 ór 
 Interjú: a gyakorlati próbát követő, legfeljebb 4 munkanapon belül lesz megtartva; a 

gyakorlati próba időpontját az írásbeli vizsga eredményeivel együtt teszik közzé. 
 Az eredményeket a vizsga befejezésének időpontjától számított egy munkanapon belül 

hirdetik ki.  
 A vizsgák eredményei ellen az eredmények közlésétől számított 24 órán belül lehet 

fellebbezni, és a fellebbezés eredményét egy munkanapon belül közlik. 

        7.   Könyvészet 

a. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicată: art. 3-9, art.39-40, art.111-118, art. 
247-259 

b. O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările 
ulterioare – Partea a III-a din care Titlul I, II, III, IV și Titlul V din care capitolele I-IV; 
Partea a VI-a din care Titlul III  

c. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările 
și completările ulterioare 

d. Norme Metodologice din 2002 de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la 
informatiile de interes public, aprobat prin H.G  nr.123/2002 

e. Legii nr.52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, republicată, 
cu modificările și completările ulterioare 

f. O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu 
modificările și completările ulterioare 

 
8.  Témák: a könyvészetet teljes egészében tanulmányozni kell 

 

 

 

 


