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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

NAGYTARCSAi POLGÁRMESTERI HIVATAL

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

titkársági ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Titkársági koordinációs feladatkör, a testületi 
(bizottsági) ülések előkészítése, üléseken való részvétel, jegyzőkönyvek elkészítése, 
felterjesztése, döntések nyilvántartása.

A testületi (bizottsági) ülésekkel kapcsolatos feladatok ellátása az SZMSZ és a jegyző 
rendelkezéseinek megfelelően. Az iratkezeléssel, irattározással kapcsolatos feladatok ellátása a 
vonatkozó jogszabályoz és a helyi szabályzat szerint.

A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a közszolgálati tisztviselőkről szóló 
2011. évi CXCIX. törvény rendelkezései az irányadók.

Próbaidő: 3 hónap.

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Koordinációs

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, 
Általános, Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Nagytarcsa

Álláshirdető szervezet bemutatása: költségvetési szerv

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Szekeres Józsefné 
humánpolitikai referens nyújt a 06-70/387-4578-as telefonszámon. 

A pályázatok benyújtásának módja: Postai úton: 2142 Nagytarcsa, Rákóczi u. 4.; a borítékra kérjük 
ráírni: titkársági ügyintézői pályázat, elektronikus úton a human@nagytarcsa.hu email címre, 
vagy személyesen a Nagytarcsai Polgármesteri Hivatal Ügyfélszolgálatán: 2142 Nagytarcsa, 
Rákóczi u. 4.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség
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- 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, középiskola/gimnázium

Elvárt szakmai tapasztalat időtartama (év): 1

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- 1-3 év szakmai tapasztalat

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelentő végzettség/képesítés:

- Felsőfokú képesítés, hasonló területen szerzett 1-3 év szakmai tapasztalat, 
gyors és gépírói képesítés

- közigazgatási alapvizsga

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

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

Egyéb pályázati előnyök:

- nagytarcsai lakhely

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő informatikai kompetenciák:

- Levelező (pl. Outlook) - Középszint

- Szövegszerkesztő (pl. Word) - Középszint

- Táblázatkezelő (pl. Excel) - Középszint

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Önállóság (alap)

- Kommunikációs készség (alap)

- Szervezőkészség, koordináció (ügyintézői)

- Elvégzett feladatok ellenőrzése, korrigálása, felelősségvállalás az elvégzett 
munka minőségéért (egyéb)

- Határidők betartása (egyéb)
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A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

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

- adatkezelési nyilatkozat

- 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

A pályázat benyújtásának határideje: 2023.09.05. 00:00

A pályázat elbírálásának módja: A pályázatok elbírálásával kapcsolatban a jegyző dönt. A 
pályázat kiírója fenntartja a pályázat eredménytelenné nyilvánításának jogát. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2023.09.08. 00:00

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

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2023.09.11.

Publikálás tervezett időpontja: 2023.08.24.

A pályázati kiírás közzétevője a Belügyminisztérium (BM). A pályázati kiírás a közigazgatási szerv 
által az BM részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a hatályos jogszabály 
alapján a pályázatot kiíró szerv felel.


