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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

CECEI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

Vajtai Kirendeltség

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Titkársági-pénzügyi ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Pénztárosi feladatok ellátása. Önkormányzati 
támogatások határozatainak elkészítése, Winszoc-ba, lakásfenntartási támogatás, települési 
támogatások, köztemetés határozatok készítése, nyilvántartása, rögzítése (PTR,Winszoc), a 
támogatások kapcsán az ügyfelekkel való kapcsolattartás, közmunkaprogramokkal kapcsolatos 
ügyintézés (programok megszervezése, terv szerinti végrehajtása, ellenőrzések esetén a program 
ellenőrzésre való előkészítése), gyermekétkeztetés ügyintézése, szünidei gyermekétkeztetés 
igénylések, elszámolások elkészítése, munkaköréhez kapcsolódó statisztikák elkészítése. 
Ügykezelési feladatok ellátása, iktatás ASP rendszerben, hivatali kapu kezelése, irattár kezelése, 
rendezése, selejtezés. Képviselő-testületi ülések anyagának sokszorosítása, továbbítása. Vajta 
Község Önkormányzat web oldalára anyagok feltöltése. Ebnyilvántartás vezetése, ebekkel 
kapcsolatos ügyintézés.

Betöltendő állás szakmacsoportja: önkormányzat

FEOR besorolás: 3910 Egyéb ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): 
Gazdálkodás/logisztikai/pénzügyi

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 20 óra, 
részmunkaidő (heti 20 óra), Részmunkaidős foglalkoztatás

Munkavégzés helye: Vajta

A munkavégzés pontos helye: 7041 Vajta, Szabadság tér 1.

Álláshirdető szervezet bemutatása: Cecei Közös Önkormányzati Hivatal Vajtai Kirendeltsége 
vajtai munkavégzési hellyel pályázatot hirdet közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében 
Titkársági-pénzügyi ügyintéző munkakör/feladatkör betöltésére. A hivatal az érintett 
önkormányzatok működésével kapcsolatos igazgatási és szervezési feladatokat, valamint a 
képviselő-testületek döntéseinek szakmai előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos 
feladatokat látja el.

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 juttatásokra a közszolgálati 
tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény, valamint a Cecei Közös Önkormányzati Hivatal 
közszolgálati szabályzat rendelkezései az irányadók. A kinevezési jogkör gyakorlója a 
kinevezésben 6 hónap próbaidőt köt ki. Elvárt végzettség I., vagy II. besorolási osztályban: 19. 
Pénzügyi és számviteli feladatkör Az I. besorolási osztályban: Felsőoktatásban szerzett 
gazdaságtudományi, közszolgálati, műszaki menedzser, gazdasági agrármérnöki, jogi, 
szakképzettség; vagy felsőoktatásban szerzett szakképzettség és gazdaságtudományi, statisztikai, 
informatikai, műszaki, logisztikai felsőfokú, valamint mérlegképes könyvelő szakképesítés. A II. 
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besorolási osztályban: Gazdasági középiskolai végzettség, vagy középiskolai végzettség; és 
mérlegképes könyvelői végzettség.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása

- Erkölcsi bizonyítvány

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, Érettségi, vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés 
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés szakma

Elvárt szakmai tapasztalat időtartama (év): 1

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

-    Hasonló munkakörben szerzett tapasztalat, mérlegképes könyvelő 
végzettség, államháztartási ismeretek

Járművezetői engedély kategória: B

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

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő járművezetői engedély kategória: B

Egyéb pályázati előnyök:

- Hasonló munkakörben szerzett tapasztalat, mérlegképes könyvelő 
végzettség, államháztartási ismeretek

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

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

- Adatkezelési nyilatkozat

- A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapján a pályázó a pályázathoz csatolja arról szóló 
nyilatkozatát, hogy a pályázati anyagában foglalt személyes adatainak a pályázati 
eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul.

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata

A pályázat benyújtásának határideje: 2026.10.26. 00:00

Pályázat benyújtásának módja: A pályázatokat lezárt borítékban postai úton, vagy személyesen 
Cecei Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzőjéhez 7013 Cece, Deák F. u. 13. címre, vagy elektronikus 
úton a jegyzo@cece.hu e-mail címre kell benyújtani. A borítékon kérjük feltüntetni: " Titkársági-
pénzügyi ügyintéző pályázat".

A pályázat elbírálásának módja: A pályázatokat csak akkor tekintjük érvényesnek, és abban az 
esetben kerülnek elbírálásra, amennyiben valamennyi jelen felhívásban feltüntetett formai és 
tartalmi feltételnek teljeskörűen megfelel. A benyújtott pályázatok előzetes értékelése alapján 
kerülhet sor a személyes meghallgatásra. A pályázat kiírója az előzetes értékelés alapján dönti el, 
melyik pályázót hívja be meghallgatásra. A pályázat elbírálásáról a Cecei Közös Önkormányzati 
Hivatal Jegyzője dönt Vajta Község polgármesterének egyetértésével. A pályázat kiírója fenntartja 
a jogot a pályázat visszavonására, illetve eredménytelenné nyilvánítására.

A pályázat elbírálásának határideje: 2026.10.30. 00:00

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

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2026.11.02.

Publikálás tervezett időpontja: 2026.10.19.

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.


