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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

NAGYTARCSA KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATA

Nagytarcsa Község Önkormányzata

pályázatot hirdet Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

közművelődési ügyintéző
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): A közművelődési szakember munkájával összefüggő 
szervezési, technikai és adminisztrációs feladatok ellátása:

• projektek ASP rendszerben történő iktatása

• ügykezelési feladatok ellátása, az érkezett posta/emailes küldemények érkeztetése, 
iktatása, szignálásra előkészítése, a szignált iratok nyomon követése

• pályázatírással-, és elszámolással kapcsolatos adminisztratív feladatok

• határidős feladatok esetében a határidők betartásának figyelése

Betöltendő állás szakmacsoportja: kultúra

FEOR besorolás: 3910 Egyéb ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Egyéb

Betöltendő állás jogviszonya: Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

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

Munkavégzés helye: Nagytarcsa

Álláshirdető szervezet bemutatása: Nagytarcsa Község Önkormányzata - költségvetési szerv

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): Illetmény és juttatások: Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a kulturális tevékenységet 
végző közalkalmazottakról szóló 475/2020.(X.30.) Korm. rendelet 4. sz. mellékletet szerinti 
kulturális illetménypótlék az irányadók. Próbaidő 3 hónap.

Benyújtás: Postai úton: 2142 Nagytarcsa, Rákóczi u. 4. borítékra kérjük ráírni: közművelődési 
ügyintéző; H/83-7/2024; Email: human@nagytarcsa.hu; személyesen: Nagytarcsa, Rákóczi u. 4.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség
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- Magyar állampolgárság

- 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 , 
Humán tudományok és művészetek, m.n.s., középiskola/gimnázium

Elvárt szakmai tapasztalat időtartama (év): 1

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Középiskola/gimnázium

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:

- Középiskola/gimnázium, középfokú közművelődési szakképzettség

- Hasonló területen szerzett - legalább 1-3 év szakmai tapasztalat

- Marketingkommunikációs - legalább 1-3 év szakmai tapasztalat

- ASP rendszer ismerete

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Határozottság, magabiztosság (alap)

- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazások használata (ügyintézői)

- Szervezőkészség, koordináció (ügyintézői)

- Munkabírás (egyéb)

- Terhelhetőség (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- önéletrajz

- 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.
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- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

A pályázat benyújtásának határideje: 2024.05.24. 00:00

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

A pályázat elbírálásának határideje: 2024.05.31. 00:00

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

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2024.06.03.

Publikálás tervezett időpontja: 2024.05.10.

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.


