Sellye Város Jegyzője

a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.) 67.§-a alapján 

pályázatot hirdet

Sellye Város Polgármesteri Hivatalában

ügykezelői

munkakör betöltésére.

A közszolgálati jogviszony időtartama:

határozott idejű, 6 hónapig közszolgálati jogviszony

Foglalkoztatás jellege:

teljes munkaidő

A munkavégzés helye:

Sellye Város Polgármesteri Hivatal, 7960 Sellye, Dózsa György u. 1.

A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök:

ügyviteli feladatok ellátása, gyors- és gépírás, jegyzőkönyvvezetés.

A munkakörrel kapcsolatos további információk:

A Ktv. 68.§-a szerint az ügykezelőnek a közszolgálati jogviszony keletkezésétől számított hat hónapon belül ügykezelői alapvizsgát kell tennie. Ha az ügykezelő az alapvizsgát az előírt határidőt követő hat hónapon belül nem teszi le, közszolgálati jogviszonya megszűnik.

Nem kell ügykezelői alapvizsgát tennie annak, aki közgazdasági szakközépiskola igazgatás ügyviteli szakán szerzett képesítéssel, illetőleg közigazgatási alap- vagy szakvizsgával rendelkezik.

Jogállás, illetmény és juttatások:

A jogállás, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXII. törvény rendelkezései az irányadók.

Pályázati feltételek:

· Magyar állampolgárság,

· Cselekvőképesség,

· Büntetlen előélet,

· ügykezelői feladatkörre legalább középszintű szakképesítés (Ktv. 7.§. (1) bekezdés)

· gyors- és gépírás készségszintű ismerete 

· számítástechnikai ismeretek

· szövegszerkesztési ismeretek

Előny:

igazgatási ügyintéző - ügykezelői OKJ-s szakképesítés
A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

szakmai önéletrajz, motivációs levél, végzettséget igazoló okmányok másolata, erkölcsi bizonyítvány 
A pályázat benyújtásának határideje: 2009. február 25.

A pályázat elbírálásának határideje: 2009. február 26.

A munkakör betöltésének időpontja: a munkakör legkorábban 2009. március 2. napjától tölthető be.
A pályázati kiírással kapcsolatban további információt Dr. Fekete Géza nyújt, a 06-73-580-900-as telefonszámon.

A pályázatok benyújtásának módja:

A pályázatot postai úton vagy személyesen Sellye Város Polgármesteri Hivatalba kérjük eljuttatni (7960 Sellye, Dózsa Gy. u. 1.). A borítékon feltüntetni a munkakör megnevezését: ügykezelő.

