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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

CSERÉPFALU KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATA

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

igazgatási előadó
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Ellátja a hagyatéki eljárással kapcsolatos hagyatéki 
ügyintézői feladatokat. A népességnyilvántartással és a központi címregiszterrel kapcsolatos 
feladatok teljes körű ellátása. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel összefüggő feladatok. 
A települési támogatásokkal kapcsolatos feladatok ellátása a helyi rendeletek alapján.  Ellátja a 
Bursa Hungarica ösztöndíj pályázati rendszerrel kapcsolatos ügyintézést. Közreműködés a 
választási feladatok előkészítésében, végrehajtásában, jegyzőkönyvvezetői feladatokat ellátja.  
Hatósági statisztikák elkészítése. ASP iratkezelő rendszer használata. Testületi, bizottsági 
üléseken jegyzőkönyvvezetés, jegyzőkönyvek elkészítése. TFIK használata, jegyzőkönyvek 
felterjesztése.  NJT-ben helyi rendeletek LOC-LEX útján történő feltöltése. Kereskedelmi, 
szálláshelyi hatósági feladatok ellátása, ASP-IPARKER nasználata. Földügyi igazgatási feladatok 
ellátása.

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztráció

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Hatósági jogalkalmazási

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Cserépfalu

Álláshirdető szervezet bemutatása: Cserépfalu, Bükkzsérc és Cserépváralja önkormányzatok 
közös hivatala. Cserépfalu székhely, Bükkzsérc, Cserépváralja kirendeltségek

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): 3 hónap próbaidő

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása

- Erkölcsi bizonyítvány
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Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Általános képzési programok, tovább nem bontható, igazgatási ügyintéző

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- A köztisztviselők képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III. 7.) Korm. 
rendelet I. melléklet 14. pontjában meghatározott végzettség

Járművezetői engedély kategória: B

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:

- önkormányzatnál igazgatási területen szerzett gyakorlat, ASP rendszer 
ismerete, LOC-LEX rendszer ismerete, közigazgatási alapvizsga, anyakönyvi szakvizsga 
megszerzésének vállalása

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Felelősség-vállalás (alap)

- Szakmaiság, szakértelem, szakmai felkészültség, szaktudás (ügyintézői)

- Munkabírás (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

- adatkezelési nyilatkozat

- A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapján a pályázó a pályázathoz csatolja arról szóló 
nyilatkozatát, hogy a pályázati anyagában foglalt személyes adatainak a pályázati 
eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul.

- 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata
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A pályázat benyújtásának határideje: 2024.02.08. 00:00

A pályázat elbírálásának határideje: 2024.02.15. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: A közös hivatalhoz tartozó települések 
honlapjain

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2024.03.01.

Publikálás tervezett időpontja: 2023.05.18.

A pályázati kiírás közzétevője a Belügyminisztérium (BM). A pályázati kiírás a közigazgatási szerv 
által az BM részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a hatályos jogszabály 
alapján a pályázatot kiíró szerv felel.


