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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

ÚJSZENTIVÁNI POLGÁRMESTERI HIVATAL

Újszentiváni Polgármester Hivatal

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Anyakönyvvezető és igazgatási ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Anyakönyvi és állampolgársági ügyek, egyes 
igazgatási ügyek intézése (hagyaték, címképzés, címnyilvántartás). A hatályos jogszabályok 
alapján anyakönyvvezető hatáskörbe tartozó születéssel, házasságkötéssel, halálesettel, valamint 
névváltoztatási, névmódosítási ügyekkel, családi jogállás rendezésével, honosítással kapcsolatos 
feladatok ellátása. Házasságkötés, névadó megtartása. Ügyiratok naprakész nyilvántartása, 
iktatása. A határidős ügyiratok kezelése, irattározás, az ügyiratkezelési szabályzat és az irattári 
terv szerint az iratok selejtezésre való előkészítése, az éves hatósági statisztika, adatszolgáltatás 
előkészítése, postázás. Statisztikai jelentések készítése. Temető nyilvántartásával kapcsolatos  
feladatok. Probono rendszer ismerete. TÉR rendszer ismerete. Takarnet rendszer használata. 
Hirdetményekkel kapcsolatos ügyintézés, magyarorszag.hu portálon közzététele. Polgári 
védelemmel kapcsolatos adminisztráció. Nemzetiségi önkormányzatok jegyzőkönyvvezetési 
feladatai. Szálláshely nyilvántartással kapcsolatos ügyintézés. Önkormányzati vagyonkataszter 
kezelése, naprakészen tartása, KCR, TSZL, SZL rendszerek kezelése. 

Betöltendő állás szakmacsoportja: jogi

FEOR besorolás: 3910 Egyéb 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: Újszentiván

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

Elvárt végzettség/képesítés:
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- 5. Felső középfokú szakképesítés  emelt szintű szakképesítés, 
szakképesítés-ráépülés   szakképesítés  felsőfokú szakirányú szakképzettség  technikusi 
szakképzettség , Egyéb végzettség, Anyakönyvvezetői végzettség

Elvárt szakmai tapasztalat időtartama (év): 3

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 ill. szakvizsga

- ASP rendszer, KCR rendszer, TSZR rendszer, TÉR rendszer, PROBONO 
rendszer ismerete

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő informatikai kompetenciák:

- Adatbáziskezelő (pl. Access) - Középszint

- Szövegszerkesztő (pl. Word) - Haladó szint

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Érzelmi intelligencia (alap)

- Konfliktus-kezelés (alap)

- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazások használata (ügyintézői)

- Elkötelezettség, megbízhatóság (Etikus magatartás) (egyéb)

- Határidők betartása (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- Fényképpel ellátott szakmai önéletrajz

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

A pályázat benyújtásának határideje: 2024.10.01. 07:00

A pályázat elbírálásának módja: A pályázat elbírálása a szakmai önéletrajz és a végzettség 
alapján előszűrt pályázók személyes meghallgatását követen történik. A pályázat kiírója a 
pályázat eredménytelenné és érvénytelenné nyilvánításának, valamint visszavonásának jogát 
fenntartja. 
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A pályázat elbírálásának határideje: 2024.10.14. 16:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: Újszentiván Község honlapja 
www.ujszentivan.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2024.10.18.

Publikálás tervezett időpontja: 2024.08.19.

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.


