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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

ÓHÍDI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

Óhídi Közös Önkormányzati Hivatal

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Testületi-pályázati referens
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Képviselő-testületi ülések szervezésében, 
előkészítésében és végrehajtásában történő közreműködés. Képviselő-testületi jegyzőkönyvek 
készítése, felterjesztése. Határozati kivonatok készítése, határozatok és rendeletek 
nyilvántartásának vezetése, kezelése. Másolási, digitalizálási feladatok ellátása, 
adatszolgáltatások teljesítése. Pályázati lehetőségek folyamatos felkutatása, a lehetőségek 
vezetők elé tárása. A pályázatok megvalósításával kapcsolatos ütemtervek készítése, a szükséges 
intézkedési javaslatok összeállítása és vezetők elé tárása. A beszerzések/közbeszerzések 
koordinálása, kapcsolattartás a közbeszerzési szakértőkkel. Közreműködés a nyertes pályázatok 
megvalósításában. A projekt végrehajtás során részvétel a beszámolók, kifizetési kérelmek, 
fenntartási jelentések elkészítésében. A támogatási szerződésben, támogatói okiratban foglaltak 
teljesülésének nyomon követése, a szükséges döntések előkészítése. A pályázat benyújtásától a 
projektfenntartási időszak végéig a projektek figyelemmel kísérése. A projektek nyilvántartása, 
adminisztrálása. Az anyagok szigorú rendben történő lefűzése, kezelése, archiválása. 

Betöltendő állás szakmacsoportja: önkormányzat

FEOR besorolás: 4190 Egyéb, máshova nem sorolható irodai, ügyviteli foglalkozású

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: Óhíd

A munkavégzés pontos helye: 8342 Óhíd, Petőfi út 3.

Álláshirdető szervezet bemutatása: Az Óhídi Közös Önkormányzati Hivatalt kilenc települési 
önkormányzat alkotja (Döbröce, Kisgörbő, Kisvásárhely, Mihályfa, Nagygörbő, Óhíd, Sénye, 
Sümegcsehi, Szalapa községek).

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A foglalkoztatás tartósan távollevő közszolgálati tisztviselő helyettesítése 
céljából határozott idejű. A kinevezésre 6 hónapos próbaidő kikötésével kerül sor. A pályázattal 
kapcsolatban felmerülő kérdésekre tájékoztatást dr. Vajda Veronika Zsófia jegyző ad a 06-30-387-
1879 telefonszámon. Amennyiben a munkáltató a kiírt határidő előtt megtalálja a számára 
megfelelő jelöltet, úgy a pályázatot lezárhatja. A pályázat kiírója fenntartja magának a visszavonás, 
valamint a pályázati eljárás eredménytelenné nyilvánításának jogát.

Feltételek, Előnyök
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Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

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, Középfokú végzettség

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:

- Gyors és gépírási végzettség

- Jegyzőkönyvvezetési szakképesítés

- Közigazgatási alapvizsga

- Önkormányzati gyakorlat 1-3 év

- Pályázatírás, pályázatkezelés gyakorlat

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Önállóság (alap)

- Felelősség-vállalás (alap)

- Kommunikációs készség (alap)

- Határidők betartása (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

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

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2025.08.15. 14:00



KÖZSZOLGÁLLÁS sorszám: 119285

Intézményi iktatószám: HIV/2737/2025

Pályázat benyújtásának módja: A pályázat benyújtható a jegyzo@ohidkozoshivatal.hu e-mail 
címre. Kérjük a tárgyban feltüntetni a munkakör megnevezését és a pályázó nevét.

A pályázat elbírálásának módja: A pályázat elbírálása a szakmai önéletrajz és a végzettség 
alapján előszűrt pályázók személyes meghallgatását követően történik. A pályázat elbírálásáról a 
jegyző dönt. A jelentkezések elbírálása folyamatos, határideje legkésőbb 2025.09.05. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2025.09.05. 14:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: https://ohidkozoshivatal.hu; 
kozszolgallas.ksz.gov.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.10.15.

Állás tervezett betöltés végének időpontja: 2028.12.09.

Publikálás tervezett időpontja: 2025.07.08.

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.


