
Magyaratádi Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője

a "Közszolgálati tisztviselőkről szóló" 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (1) bekezdése
alapján

pályázatot hirdet

titkársági ügintéző

munkakör betöltésére.

A közszolgálati jogviszony időtartama:

határozatlan idejű közszolgálati jogviszony

Foglalkoztatás jellege:

Teljes munkaidő

A munkavégzés helye:

Somogy megye, 7463 Magyaratád , Hősök tere 4.

A közszolgálati  tisztviselők képesítési  előírásairól  szóló  29/2012. (III.  7.)  Korm.
rendelet alapján a munkakör betöltője által ellátandó feladatkörök:

27. Titkársági feladatkör A II. besorolási osztályban: Középiskolai végzettség.

A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök:

Adminisztratív  tevékenységek,  Elektronikus  ügyiratkezelés,  Házipénztár  kezelés,
ügyfélszolgálati feladatok.

Jogállás, illetmény és juttatások:

A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közszolgálati tisztviselők
jogállásáról  szóló"  2011.  évi  CXCIX.  törvény,  valamint  a(z)  hivatal  szabályzataiban
foglaltak rendelkezései az irányadók.

Pályázati feltételek:

• Magyar állampolgárság,
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• Cselekvőképesség,
• Büntetlen előélet,
• Középiskola/gimnázium,
• Gyakorlott szintű MS Windows NT/2000/XP,
• Gyakorlott szintű MS Office (irodai alkalmazások),
• Vagyonnyilatkozat tételi eljárás lefolytatása,

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
• irodai munkavégzés - Legalább 1-3 év szakmai tapasztalat,
• pénztárkezelési gyakorlat - 1 év alatti szakmai tapasztalat,
• Magyaratád, vagy Patalomi lakóhely
• anyakönyvvezetői tanfolyam elvégzésének vállalása

Elvárt kompetenciák:

• jogszabályi ismeretek elsajátításának képessége, jó kommunikációskészség.,

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

• 45/2012 (III.20.) Korm.rendelet 1. sz. mellékletében meghatározott fényképes,
szakmai önéletrajz

• motivációs levél
• 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány vagy arra vonatkozó igazolás,

hogy a pályázó erkölcsi bizonyítvány kiadását kérelmezte
• Hozzájáruló  nyilatkozat  ahhoz,  hogy  a  pályázat  elbírálásában  résztvevő

személyek a teljes pályázati anyagba betekinthessenek, a pályázó személyes
adatait megismerhessék

• Iskolai végzettséget igazoló okiratok másolata

A munkakör betölthetőségének időpontja:

A munkakör legkorábban 2019. január 2. napjától tölthető be.

A pályázat benyújtásának határideje: 2018. november 23.

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Prisztács Éva jegyző nyújt, a
06703137597 -os telefonszámon.

A pályázatok benyújtásának módja:
• Postai úton, a pályázatnak a címére történő megküldésével (7463

Magyaratád, Hősök tere 4. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati
adatbázisban szereplő azonosító számot: 1447-1/2018 , valamint a munkakör
megnevezését: titkársági ügintéző.

A pályázat elbírálásának határideje: 2018. november 30.

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje:

• Magyaratád, Patalom, Orci és Zimány Községi Önkormányzatok hivatalos
honlapjai - 2018. október 31.
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Nyomtatás
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