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Intézményi iktatészam: 1/187-5/2025.

ALLASPALYAZAT
BALATONALMADI POLGARMESTERI HIVATAL
Hatodsagi osztaly
palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
Hagyatéki iigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Hagyatéki iigyintézéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa. Hagyatéki, pothagyatéki leltar készitése. A kiskora orokosok, a gondnokoltak és gyamsag
ala helyezettek ingéd és ingatlan vagyonanak leltarozdsa. Jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatas. Jogszabalyban el6irt nyilvantartasok vezetése, valamint tajékoztatas illetékes
szervek felé. ASP rendszer hasznalata. K6zremiikodés anyakonyvi események, egyes csaladi
események szervezésében és lebonyolitasaban, valamint anyakonyvvezetdi feladatok ellatasaban.

Elvart végzettség/képesités:

Kozgazdasagi, kozszolgalati rendészeti, miiszaki kozépiskolai végzettség; vagy kozépiskolai
végzettség és informatikai, ligyviteli, kozgazdasagi, tizleti, kozszolgalati szakmacsoportba tartozo
szakképesités, vagy kormanyablak ligyintéz6i vizsga.

A palyazat elbirdlasa soran eldnyt jelent6 végzettség/képesités megnevezése:

Fels6oktatasban szerzett  koOzszolgalati, gazdasagtudomanyi, természettudomanyi,
bolcsészettudomdanyi, tdrsadalomtudomanyi, hittudomanyi, jogi, miliszaki szakképzettség; vagy
fels6oktatasban szerzett szakképzettség és informatikai, ligyviteli, kozgazdasagi, kozszolgalati,
jogi szakképesités, vagy kormanyablak tigyintézéi vizsga.

Betoltendo allas szakmacsoportja: dnkormanyzat

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintéz6

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Hatdsagi jogalkalmazasi
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 d6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Balatonalmadi

A munkavégzés pontos helye: Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal

8220 Balatonalmadi, Széchenyi sétany 1.

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: Balatonalmadi Varos honlapja: www.balatonalmadi.hu.
A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatadsokra a "Kozszolgalati tisztvisel6k

jogallasarol szolo" 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései, valamint Balatonalmadi Varos
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Onkormanyzata éves koltségvetésérdl sz6l6 dnkormanyzati rendeletében, a Kozszolgalati
Szabdlyzatban, valamint a Cafetéria juttatds szabalyzatardl sz4l6 jegyz6i utasitasban foglaltak az
iranyadok.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A munkaltato a kinevezés els6é hat hénapjara probaid6t kot ki. A palyazoé a

palyazathoz csatolja arrdl sz616 nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal dsszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul. A személyes
adatok kezel6je: Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal, az adatkezelés célja: a tisztségre megfelel
palyazé kivalasztasa, az adatkezelés jogalapja: EU 2016/679. szamu rendelet 6. cikk 1.) bekezdés
a) pontja alapjan az érintett maganszemély hozzajarulasa. Az adatkezelés id6tartama: sikeres
palyazo kivalasztasat kovetd 8. munkanapig, ezt kovet6en a sikertelen palyazati anyagok torlésre
kertilnek. A személyes adatokat megismero személyek kore: a palyazati kiiras technikai

megvalositasaban kézremiikod6 koztisztviseld, illetve a palyazatrol dontd személy.

Feltételek, El6nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkélcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- Kozépfok - szakképzettség, Egyéb végzettség, Kozgazdasagi, kozszolgalati
rendészeti, miszaki kozépiskolai végzettség; vagy kozépiskolai végzettség és
informatikai, tigyviteli

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 0
Elvart vezetdi tapasztalat idétartama (év): 0
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Nem all fenn vele szemben a Kttv. 84-87. §-dban meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok.

Pdlyazat elbirdldsa sordn elényt jelent:
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A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, Fels6oktatasban szerzett kozszolgalati, gazdasagtudomanyi,
természettudomanyi, bolcsészettudomanyi, tarsadalomtudomanyi, hittu

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- kozigazgatasi alapvizsga/szakvizsga megléte

- anyakonyvi szakvizsga

- anyakonyvi igazgatas teriiletén szerzett -legalabb 1-3 év- kozigazgatasi
gyakorlat

- ASP Keretrendszer, Iratkezel és Hagyaték Szakrendszer ismerete

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 informatikai kompetenciak:
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - Kozépszint
- Levelezd (pl. Outlook) - Kozépszint
- Tablazatkezeld (pl. Excel) - K6zépszint

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Felel6sség-vallalas (alap)
- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintézéi)

- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:

végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

Adatkezelési nyilatkozat

Harom hoénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.07.28. 00:00

Palyazat benyujtasanak moédja: elektronikus tton Csajaghy-Olah Ildiké személyligyi referens
részére az iolah@balatonalmadi.hu e-mail cimen keresztiil.
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A palyazat elbiralasanak mdédja: A palyazat elbiralasarél Balatonalmadi Varos Jegyz6je dont. A
palyazat kiiréja a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartja.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.08.04. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.balatonalmadi.hu, Balatonalmadi Varos
Facebook oldala

Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.09.01.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.07.07.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje 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 kiiro szerv felel.
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