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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

ABDAI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

Abdai Közös Önkormányzati Hivatal

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

igazgatási ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): - ellátja a jegyző és a polgármester hatáskörébe 
tartozó elsőfokú önkormányzati és államigazgatási feladatokat

- KCR vezetése

- hagyatéki ügyek intézése

- pályázatokkal kapcsolatos ügyintézés

- hatóság kérelmére a nyilvántartásból adatszolgáltatás

- társhatósági megkeresésre környezettanulmány készítése

- adó- és értékbizonyítvány készítése

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, valamint egyéb települési támogatásokkal 
kapcsolatos szociális feladatok intézése

- közreműködés az országgyűlés, önkormányzati és európai parlamenti képviselő választásokkal, 
valamint az országos és helyi népszavazással kapcsolatos feladatok ellátásában

- közreműködik a képviselő-testületi anyagok előkészítésében, képviselő-testületi döntések 
végrehajtásában, adatszolgáltatások készítésében

- képviselő-testületi üléseken jegyzőkönyvvezetői feladatok ellátása

- iktatási és egyéb ügyviteli feladatok elvégzése

- ellátja mindazon egyéb feladatokat, melyekkel a közvetlen vezetője megbízza.

Betöltendő állás szakmacsoportja: önkormányzat

FEOR besorolás: 3659 Egyéb hatósági ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Hatósági jogalkalmazási

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, teljes 
munkaidő (heti 40 óra), Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Börcs

A munkavégzés pontos helye: Börcs Község Önkormányzata - 9152 Börcs, Erzsébet tér 4.

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A pályázati kiírással kapcsolatban további információt dr. Dukkon Eszter 
jegyző nyújt a 06-96/553-230-as telefonszámon.
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Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása

- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:

- 6. Felsőfokú végzettséghez kötött szakképesítés  alapképzés (Bsc vagy BA), 
Egyéb végzettség, Felsőfokú végzettség

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

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő járművezetői engedély kategória: B

Egyéb pályázati előnyök:

- Anyakönyvi szakvizsga

- Közigazgatási alap és/vagy szakvizsga

- Közigazgatási területen szerzett tapasztalat

- Irodai informatikai alkalmazások magabiztos kezelése, ismerete

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Csapatmunka, együttműködés (ügyfélszolgálati)

- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazások használata (ügyintézői)

- Elkötelezettség, megbízhatóság (Etikus magatartás) (egyéb)

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

- Határidők betartása (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

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

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2026.03.03. 00:00

Pályázat benyújtásának módja: Postai úton a pályázatnak az Abdai Közös Önkormányzati 
Hivatal címére történő megküldésével (9151 Abda, Szent István utca 3.). Kérjük a borítékon 
feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot, valamint a munkakör 
megnevezését: igazgatási ügyintéző. 

Elektronikus úton dr. Dukkon Eszter jegyző részére a jegyzo@abda.hu e-mailcímen keresztül.

A pályázat elbírálásának módja: A beérkezett pályázatok formai és tartalmi áttekintését 
követően, az ezen követelményeknek megfelelő pályázókat a jegyző és a polgármester 
személyesen meghallgatja. A pályázatokat a munkáltatói jogkör gyakorlója, a jegyző bírálja el a 
polgármester egyetértésével.

A pályázat kiírója fenntartja a jogot a pályázati eljárás eredménytelenné nyilvánítására és a 
pályázati kiírás visszavonására. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2026.03.13. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: www.abda.hu, www.borcs.hu, 
www.ikreny.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2026.03.16.

Publikálás tervezett időpontja: 2026.02.06.

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.


