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Perkáta Polgármesteri Hivatala

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

pályázatot hirdet

Perkáta Polgármesteri Hivatala 
 

ügykezelő

munkakör betöltésére.

A közszolgálati jogviszony időtartama:

határozott idejű 2023.11.06. –ig tartó közszolgálati jogviszony
                       
Foglalkoztatás jellege:

Teljes munkaidő

A munkavégzés helye:

Fejér megye, 2431 Perkáta, Szabadság tér 1.

A munkakör betöltője által ellátandó feladatkörök:

titkársági feladatok ellátása

Ellátandó feladatok:

Főbb feladatok közé tartozik többek között az ügyfelek tájékoztatása, irányítása, telefonhívások lebonyolítása, napi posta átvétele,
iktatás, irattár karbantartása, képviselő-testület üléseiről jegyzőkönyv készítése.

A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök:

titkársági feladatok ellátása

Jogállás, illetmény és juttatások:

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

•         Magyar állampolgárság,
 •         Cselekvőképesség,

 •         Büntetlen előélet,
 •         Középiskola/gimnázium, Érettségi,

•         Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások)

Elvárt kompetenciák:

•         Jó szintű tízujjas gépírástudás,

Előnyt jelentő kompetenciák:

•         Jó szintű ASP iktatószakrendszer ismerete
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•         Jó szintű Ügyviteli titkár végzettség

A munkakör betölthetőségének időpontja:

A munkakör legkorábban a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.

A pályázat benyújtásának határideje: 2021. október 15.

A pályázatok benyújtásának módja:
•         Postai úton, a pályázatnak a Perkáta Polgármesteri Hivatala címére történő megküldésével (2431 Perkáta, Szabadság

tér 1. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: PE/3728-1/2021. , valamint
a munkakör megnevezését: ügykezelő.

•         Elektronikus úton Dr. Lakos László részére a hivatal@perkata.hu E-mail címen keresztül

A pályázati eljárás, a pályázat elbírálásának módja, rendje:

A pályázatok elbírálásáról a jegyző dönt.

A pályázat elbírálásának határideje: 2021. október 18.

A KÖZIGÁLLÁS publikálási időpontja: 2021. szeptember 25.

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

Vissza Nyomtatás


