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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

VELENCEI POLGÁRMESTERI HIVATAL

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Titkársági ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): - Hatósági eljárás lefolytatása önkormányzati 
kintlévőségek behajtása iránt

- Polgármesteri Hivatal szabályzatainak felülvizsgálata, aktualizálása

- Önkormányzat által kötött szerződések nyilvántartásával kapcsolatos feladatok ellátása 

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztráció

FEOR besorolás: 4112 Általános irodai adminisztrátor

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Ügyviteli

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Velence

A munkavégzés pontos helye: Velence, Tópart utca 26.

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.):  A Velencei Polgármesteri Hivatalban a 2025. évi illetményalap összege 60.000 
Ft. A munkáltató a törvény által meghatározott illetménykiegészítés mellett munkába járási 
támogatást, béren kívüli juttatást és egyéb, a mindenkori Közszolgálati Szabályzatban 
meghatározott juttatásokat biztosít. • A pályázatot elektronikus úton Hencs Fanni Ágnes 
humánpolitikai szakreferens részére a hencs.fanni@velence.hu E-mail címen keresztül lehet 
benyújtani. Kérjük feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: V/ 
3032/2025., valamint a munkakör megnevezését: Titkársági ügyintéző A döntéshozó fenntartja 
magának a visszavonás, valamint a pályázati eljárás eredménytelenné nyilvánításának jogát.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása
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- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:

- 6. Felsőfokú végzettséghez kötött szakképesítés  alapképzés (Bsc vagy BA), 
Egyéb végzettség,  29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet 1. melléklet 14. pontja - hatósági 
feladatkör

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Felsőoktatásban szerzett közszolgálati, gazdaságtudományi, 
természettudományi, bölcsészettudományi, társadalomtudományi, hittudományi, jogi, 
műszaki szakképzettség; vagy felsőoktatásban szerzett szakképzettség és informatikai, 
ügyviteli, közgazdasági, közszolgálati, jogi szakképesítés, vagy kormányablak ügyintézői 
vizsga.

-
-

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:

- közigazgatási alap/szakvizsga

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Felelősség-vállalás (alap)

- Együttműködés (alap)

- Eljárásrendi ismeretek (ügyintézői)

- Elvégzett feladatok ellenőrzése, korrigálása, felelősségvállalás az elvégzett 
munka minőségéért (egyéb)

- Határidők betartása (egyéb)

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

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről
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A pályázat benyújtásának határideje: 2025.04.17. 00:00

A pályázat elbírálásának módja: A kiírásban megjelölt feltételeknek megfelelő pályázatok 
előszűrését követően kerül sor a pályázók személyes meghallgatására. A pályázatok elbírálásáról 
a polgármester egyetértésével a jegyző dönt. A kinevezéskor 6 hónap próbaidő kerül kikötésre.

A pályázat elbírálásának határideje: 2025.04.30. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: www.velence.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.05.05.

Publikálás tervezett időpontja: 2025.03.31.

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.


