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Intézményi iktatészam: IKO/135/2026.

ALLASPALYAZAT
IVANCI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
igazgatasi uigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok): Az Ivanci K6zos Onkormanyzati Hivatal igazgatasi
ligyintézdi feladatainak ellatasa, a jegyz6, a polgdrmesterek és a képviseld-testiiletek hataskorébe
tartozé oOnkormdanyzati és allamigazgatasi lgyek dontésre valo el6készitése, a vezetdk
munkajanak segitése, timogatasa. Onkormanyzati ASP szakrendszereinek hasznalata (iratkezeld,
hagyaték, ipar-kereskedelem), nyilvantartasok kezelése, statisztikai adatszolgaltatasok (hat6sagi
statisztika) készitése. Ugyiratok naprakész nyilvantartasa, iktatasa, postazas, hataridés iigyiratok
kezelése, irattarozés, iratok selejtezése. Onkormdnyzati szocidlis és gyermekvédelmi ligyek
intézése, hagyatéki ligyek intézése, kereskedelemmel, szallashely és ipari tevékenységgel
kapcsolatok hatosagi eljarasok dontésre valé el6készitése, term6fold adasvételi és haszonbérleti
szerzddésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, kozponti cimregiszterrel kapcsolatos feladatok
ellatdsa, ado-értékbizonyitvanyok kiallitasa, kornyezettanulmany végzése, hatdsagi eljarasok
helyszini ellendrzésein valé kozremiikodés, tigyfélfogadas, tligyfelekkel valé kapcsolattartas.
Anyakonyvvezet6i feladatok ellatasa. Valasztasi feladatellatasban valé részvétel. Kozremiikodés a
testlileti anyagok adminisztrativ feladatainak ellatdsdban és a képvisel6-testiileti tlések
jegyz6konyveinek elkészitésében.

Betoltendo allas szakmacsoportja: dnkormanyzat
FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézo

Betoltend6  allds munkakorének  szakteriilete  (munkakorcsalad):  Hatdsagi
jogalkalmazasi,Ugyviteli

Betoltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: [vanc

A munkavégzés pontos helye: Ivanci Kézos Onkormanyzati Hivatal 9931 Ivanc, Kossuth Lajos
utca 119.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): A kinevezés hatarozatlan idére szo6l, 6 honap prébaid6 kikotésével. A
jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel6krdl szélo
2011. évi CXCIX. torvény, valamint a hivatal kozszolgalati szabalyzatdnak rendelkezései az
iranyadéak. A palyazati kifrassal kapcsolatban tovabbi informaciét Radicsné dr. So6s Agnes jegyzé
nydjt a 94/542-027-es telefonszamon. A palyazat eredményérél a palyazod e-mailben, vagy
telefonon értesiil. A palyazat benyujtasakor a boritékon vagy az e-mail targyaban kérjik
feltiintetni a palyazati azonosit szamot: IKO/135/2026., valamint a munkakér megnevezését:
Igazgatasi ligyintézé.
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Feltételek, El6nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, érettségi

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, f6iskola, egyetem

Jarmiivezet6i engedély kategoria: B

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- anyakonyvvezetdi szakvizsga

- kozigazgatasi alapvizsga, szakvizsga

- Onkormanyzati ASP iratkezeld szakrendszer ismerete

- onkormanyzati vagy jarasi hivatali igazgatasban szerzett relevans
munkatapasztalat

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 informatikai kompetenciak:
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - K6zépszint

- Tablazatkezeld (pl. Excel) - K6zépszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Onall6sag (alap)
- Hatékony munkavégzés (alap)

- Dontési képesség (alap)
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Szakmaisag, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas (ligyintézéi)

- Munkabiras (egyéb)

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat
- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany
- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazolo6 okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.07.15. 23:59

Palyazat benyujtasianak médja: Személyesen vagy postai ton az Ivanci K6zos Onkormanyzati
Hivatal (9931 Ivanc, Kossuth Lajos utca 119.) cimére, elektronikusan a jegyzo@ivanc.hu e-mail
cimre.

A palyazat elbiralasanak mddja: A palyazatokrol - az érvényes palyazatot benyujtok személyes
meghallgatasat kévetben - az Ivanci Kozés Onkormdanyzati Hivatalt fenntarté gesztor
onkormanyzat - Ivinc Kozség Onkorméanyzata - polgdrmesterének egyetértésével a jegyzé dont.
A palyazat kiiroja fenntartja a jogot a palyazat eredménytelenné nyilvanitasara.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.07.17. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kézzétételének helye: www.ivanc.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.07.20.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.07.02.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, [gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel
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