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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

NAGYRÉDEI POLGÁRMESTERI HIVATAL

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Anyakönyvvezető és igazgatási ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Anyakönyvvezető feladatok körében:

Ellátja a jogszabályban meghatározott anyakönyvvezetői feladatokat, így többek között: 
anyakönyvezi a születést, házasságkötést, halálesetet, bejegyzett élettársi kapcsolatot, átvezeti az 
elektronikus anyakönyvi rendszerben (EAK) és a személyiadat- és lakcímnyilvántartásban az 
adatváltozásokat, rögzíti a papír alapú anyakönyvi eseményeket az EAK-ba, okiratot állít ki, 
közreműködik a házasság megkötésében, ellátja az állampolgársági eskütétellel, a családi jogállás 
rendezésével, a névváltoztatással és a névmódosítással kapcsolatos feladatokat. 

Igazgatási feladatok körében: 

Napi iktatással, iratkezeléssel és postázással kapcsolatos feladatok ellátása.

Előterjesztések előkészítésében közreműködés. Jegyzőkönyvek készítése, az üléseken való 
részvétel. Statisztikák, adatszolgáltatások készítése. Közreműködik a szociális tárgyú hatósági 
feladatok elvégzésében, környezettanulmányt készít.

FEOR besorolás: 3910 Egyéb ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Egyéb

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, teljes 
munkaidő (heti 40 óra), Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Nagyréde

A munkavégzés pontos helye: Fő út 4.

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 juttattásokra a közszolgálati 
tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény rendelkezései az irányadóak.

6 hónap próbaidő

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet
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- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása

- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:

- 6. Felsőfokú végzettséghez kötött szakképesítés  alapképzés (Bsc vagy BA), 
Általános képzési programok, tovább nem bontható, Felsőfokú végzettséghez kötött 
szakképesítés alapképzés (Bsc vagy BA), anyakönyvvezetői szakvizsga

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások)

- Elbírálásnál előnyt jelent a közigazgatási alap és szakvizsga megléte.

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

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

Egyéb pályázati előnyök:

- Felsőoktatásban szerzett közszolgálati, igazgatásszervező vagy jogi 
területen szerzett szakképzettség, a közigazgatásban, az anyakönyvi igazgatásban szerzett 
gyakorlat, az EAK, ASZA, SZL, ASP rendszerek felhasználó szintű ismerete

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

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

- vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2026.09.21. 00:00

Pályázat benyújtásának módja: postai úton (kizárólag), a pályázatnak a Polgármesteri Hivatal 
címére történő megküldésével (3214 Nagyréde, Fő út 4.) Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati 
adatbázisban szereplő azonosító számot NR/2874-1/2026., valamint a munkakör megnevezését: 
anyakönyvvezető és igazgatási ügyintéző.

Az egyéb módon benyújtott pályázat érvénytelennek minősül.
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A pályázat elbírálásának módja: A benyújtott pályázatokat a jegyző bírálja el. A pályázat kiírója 
az eredménytelenné nyilvánítás jogát fenntartja. A 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítványt 
legkésőbb a foglalkoztatási döntésig kell benyújtani.

A pályázat elbírálásának határideje: 2026.09.25. 00:00

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2026.10.01.

Publikálás tervezett időpontja: 2026.08.21.

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.


