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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

VELENCEI POLGÁRMESTERI HIVATAL

Igazgatási Osztály 

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Hagyatéki ügyintéző 
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Hagyatéki ügyintézés, ügyféltájékoztatás, 
kapcsolattartás a hagyatékban érdekelt felekkel, leltár felvétele, jegyzőkönyv készítése, 
póthagyatéki ügyek leltárfelvétele.

Egyéb hatósági ügyintézés. 

Betöltendő állás szakmacsoportja: önkormányzat

FEOR besorolás: 3659 Egyéb hatósági ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Egyéb

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Velence

A munkavégzés pontos helye: Velence, Tópart utca 26.

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A Velencei Polgármesteri Hivatalban a 2025. évi illetményalap összege 60.000 
Ft. A munkáltató a

törvény által meghatározott illetménykiegészítés mellett munkába járási támogatást, béren kívüli

juttatást és egyéb, a mindenkori Közszolgálati Szabályzatban meghatározott juttatásokat biztosít.

A döntéshozó fenntartja magának a visszavonás, valamint a pályázati eljárás eredménytelenné 
nyilvánításának jogát.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- 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 , 
Egyéb végzettség,  29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet 1. melléklet 25. pontja

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szóló29/2012. (III.7.) 
Korm. rendelet 1. melléklet 25. pontja szerinti szakképzettségI. besorolási osztályban: 
felsőoktatásban szerzett szakképzettség és anyakönyvi szakvizsga, • II. besorolási 
osztályban: érettségi végzettség és anyakönyvi szakvizsga

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Igen

Egyéb pályázati előnyök:

- 1-3 év szakmai tapasztalat

- Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások)

- Közigazgatási alap- és/vagy szakvizsga

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- 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

A pályázat benyújtásának határideje: 2025.10.24. 00:00

Pályázat benyújtásának módja: A pályázatot elektronikus úton Hencs Fanni Ágnes 
humánpolitikai referens részére a hencs.fanni@velence.hu E-mail címen keresztül lehet 
benyújtani.

Kérjük feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: V/5223/ 2025., valamint 
a

munkakör megnevezését: Hagyatéki ügyintéző

A pályázat elbírálásának módja: A kinevezéskor 6 hónap próbaidő kerül kikötésre. A 
jelentkezésekkel kapcsolatban Velence Város
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Polgármesterének egyetértésével Velence Város Jegyzője dönt.

A pályázat elbírálásának határideje: 2025.10.31. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: www.velence.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.11.01.

Állás tervezett betöltés végének időpontja: 2028.02.29.

Publikálás tervezett időpontja: 2025.09.25.

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.


