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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

KÁPOLNÁSNYÉKI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Igazgatási ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): A Kápolnásnyéki Közös Önkormányzati Hivatalhoz 
tartozó Vereb település vonatkozásában a jegyzői, polgármesteri munka segítése, igazgatási 
feladatok elvégzése. Iktatás, irattározás, szakrendszerek használata, nyilvántartások kezelése, 
statisztikák készítése, határozatok döntésre elkészítése, igazolások kiállítása. Házi pénztár 
kezelése. Ügyfelekkel való kapcsolattartás, egyéb ügyintézések.

Betöltendő állás szakmacsoportja: önkormányzat

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, 
Általános, Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Vereb

A munkavégzés pontos helye: 2477 Vereb, Fő utca 10.

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "közszolgálati 
tisztviselőkről" szóló 2011. évi CXCIX. törvény rendelkezései és a belső szabályzatok az irányadók. 
A kinevezésre 3 hónapos próbaidő kikötésével kerül sor. A pályázat eredményéről a pályázó e-
mailen vagy telefonon értesül. A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt dr. Bognár 
Dalma jegyző nyújt a jegyzo@kapolnasnyek.hu e-mail címen vagy telefonon a +36 70 953 0778 
számon.

A pályázat kiírója a visszavonás, valamint a pályázat eredménytelenné nyilvánítás jogát fenntartja. 

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- 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 , 
Egyéb végzettség, Érettségi, pénzügyi végzettség

Elvárt szakmai tapasztalat időtartama (év): 1

Járművezetői engedély kategória: B

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelentő végzettség/képesítés:

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

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

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

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

- Adatkezelési nyilatkozat

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2026.01.31. 16:00

Pályázat benyújtásának módja:  A pályázatok benyújtásának módja e-mailben 
(jegyzo@kapolnasnyek.hu), személyesen vagy postai úton: Kápolnásnyéki Közös Önkormányzati 
Hivatal: 2475 Kápolnásnyék, Fő utca. 28. Borítékon kérjük feltüntetni: Igazgatási ügyintéző.

A pályázat elbírálásának módja: A pályázatokat a jegyző és Vereb község polgármestere 
együttesen bírálják el.

A pályázat elbírálásának határideje: 2026.02.06. 15:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: kapolnasnyek.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2026.02.09.

Publikálás tervezett időpontja: 2026.01.08.



KÖZSZOLGÁLLÁS sorszám: 139080

Intézményi iktatószám: V/6-1/2026

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.


