Bizottsági ügyintézőt keresnek

A közszolgálati jogviszony időtartama:
határozott idejű 2014. február 28-ig tartó közszolgálati jogviszony
Foglalkoztatás jellege:
Teljes munkaidő
 
A munkavégzés helye:
Pest megye, 2092 Budakeszi, Fő utca 179.
 
A közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet alapján a munkakör betöltője által ellátandó feladatkörök:
I/22. Titkársági, testületi feladatkör
 
A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök:
A Képviselő-testület bizottságai ülésének előkészítése, megszervezése. Bizottsági ülésen való személyes részvétel. Hangfelvételről jegyzőkönyvi kivonatok, jegyzőkönyvek készítése. Az elkészített jegyzőkönyv kontrollja, annak továbbítása a jogszabályban meghatározott szervekhez. Szükség estén a testületi ügyintéző helyettesítése.
 
Jogállás, illetmény és juttatások:
A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló" 2011. évi CXCIX. törvény, valamint a(z) Polgármesteri Hivatal közszolgálati szabályzatának rendelkezései az irányadók.
Pályázati feltételek:
§         Magyar állampolgárság,
§         Cselekvőképesség,
§         Büntetlen előélet,
§         Főiskola, államigazgatási felsőoktatásban szerzett szakképzettség,
§         Vagyonnyilatkozat tételi eljárás lefolytatása,
§         Önéletrajz a 45/2012.(III.20.) Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerint,
§         Motivációs levél, szakmai tevékenység bemutatása,
§         Iskolai végzettséget, képesítést igazoló okiratok másolata,
§         3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány, vagy másolat, vagy igénylőlap,
§         Nyilatkozat a pályázati anyag megismerhetőségéről.
 
A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
§         Közigazgatás területén szerzett hasonló jellegű szakmai tapasztalat. - Legalább  1-3 év szakmai tapasztalat,
§         Felhasználói szintű Levelező rendszerek (LotusNotes, Outlook),
§         Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások),
 
Előnyt jelentő kompetenciák:
§         precízség, pontosság, gyorsaság
§         gyakorlott gépírás-tudás
 
A munkakör betölthetőségének időpontja:
A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.
 
A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Láng Andrea humánpolitikai ügyintéző nyújt, a 06-23-535-710/160-as telefonszámon.
 
A pályázatok benyújtásának módja:
§     Postai úton, a pályázatnak a Budakeszi Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala címére történő megküldésével (2092 Budakeszi, Fő utca 179. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: 1760/2013 , valamint a munkakör megnevezését: bizottsági ügyintéző.
§     Elektronikus úton Láng Andrea részére a hr@budakeszi.hu E-mail címen keresztül
 
A pályázat elbírálásának határideje: 2013. április 3.
 
A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ:
A munkáltató 6 hónap próbaidőt köt ki.
 

