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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

PUSZTASZABOLCSI POLGÁRMESTERI HIVATAL

Hatósági Osztály

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Igazgatási-szervezési előadó
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Általános igazgatási feladatok ellátása.

A hivatali vezetés napi munkájának támogatása, határidők nyomon követése, betartása.

Elektronikus és papíralapú dokumentumok kezelése.

A Képviselő-testület munkájával kapcsolatos feladatok előkészítése.

Előterjesztések készítése.

Jegyzőkönyvek, határozati kivonatok elkészítése, feltöltése, átadása az érintettek részére.

Rendeletek egységes szerkezetbe foglalása és feltöltése.

Kapcsolattartás a Kormányhivatallal, Törvényességi Felügyelettel.

A tevékenységi körbe tartozó jogszabályok folyamatos követése.

ASP, MIKROVOKS, LOCLEX rendszerek felhasználói szintű ismerete és használata előnyt jelent.

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: Pusztaszabolcs

A munkavégzés pontos helye: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei út 2.

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A kinevezésre 6 hónapos próbaidő kikötésével kerül sor a Kttv. 46. § (1) 
bekezdése alapján. A pályázat eredményéről a pályázó e-mailen vagy telefonon értesül. A pályázat 
kiírója a visszavonás, valamint a pályázat eredménytelenné nyilvánítás jogát fenntartja.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:
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- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása

- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Egyéb végzettség, 29/2012.(III.7.) Korm. rendelet 1 sz. melléklet, 14. Hatósági 
feladatkörben meghatározott szakképzettség

Elvárt szakmai tapasztalat időtartama (év): 3

Elvárt vezetői tapasztalat időtartama (év): 0

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Önkormányzatnál szerzett tapasztalat

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:

- ASP, MIKROVOKS, LOCLEX rendszerek felhasználói szintű ismerete 

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő informatikai kompetenciák:

- Levelező (pl. Outlook) - Középszint

- Szövegszerkesztő (pl. Word) - Középszint

- Táblázatkezelő (pl. Excel) - Középszint

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Önállóság (alap)

- Hatékony munkavégzés (alap)

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

- Fejlődés igénye, üteme (egyéb)

- Határidők betartása (egyéb)
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A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- részletes szakmai önéletrajz

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2026.03.18. 23:00

Pályázat benyújtásának módja: A pályázatok benyújtásának módja elektronikusan a 
munkaugy@pusztaszabolcs.hu címre, a pályázat iktatószámának megjelölésével.

A pályázat elbírálásának módja: A pályázatokat a Pusztaszabolcsi Polgármesteri Hivatal 
Jegyzője bírálja el.

A pályázat elbírálásának határideje: 2026.03.20. 12:00

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2026.03.23.

Publikálás tervezett időpontja: 2026.03.05.

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.


