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 Szentmártonkátai Polgármesteri Hivatal 

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

pályázatot hirdet

igazgatási előadó 
munkakör betöltésére. 
A közszolgálati jogviszony időtartama:
határozott idejű közszolgálati jogviszony, előreláthatólag 2020. december 31-ig.

Foglalkoztatás jellege: 
Teljes munkaidő 

A munkavégzés helye:
Pest megye, 2254 Szentmártonkáta, Rákóczi út 52/C.
Az önkormányzat szükség esetén bérlakást tud biztosítani.
A közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III. 3) Korm. rendelet alapján a munkakör betöltője által ellátandó feladatkörök:
14. Hatósági feladatkör, 27. Titkársági feladatkör.
Ellátandó feladatok: hirdetmények kifüggesztése, kezelése, termőföld eladása, bérlete esetén a jogszabályban előírt feladatok elvégzése, közérdekű adatok nyilvántartásával kapcsolatos feladatok, köztisztviselők továbbképzése, továbbképzési terv elkészítése, ügyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok, postakönyv kezelési feladatok ellátása az ASP iktatóprogramban, talált tárgyakkal kapcsolatos feladatok, titkársági feladatok elvégzése, bérlakásokkal kapcsolatos ügyintézés.   
Illetmény és juttatások:
Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX . törvény rendelkezései az irányadók. 
Pályázati feltételek:
· magyar állampolgárság,
· cselekvőképesség,

· büntetlen előélet,

· a 29/2012.(III.3.) Korm. rendeletben meghatározott képesítés,
· vagyonnyilatkozat tételi eljárás lefolytatása,
· számítógép kezelői és szöveg szerkesztői ismeretek gyakorlati alkalmazása.

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 
· ASP iktatórendszer ismerete, 
· közigazgatási alapvizsga. 
A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:
· a 45/2012. (III.20.) Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti, fényképpel ellátott önéletrajz
· 3 hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítvány, 

· iskolai végzettséget igazoló okiratok másolata, 

· szakmai képesítést igazoló okiratok másolata.
A munkakör betölthetőségének időpontja: 
A munkakör 2018. október 1-jétől tölthető be.   

A pályázat benyújtásának határideje: 2018. szeptember 10. (hétfő)  

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt dr. Illés Zsuzsanna jegyző nyújt személyesen vagy a 06-20-447-4590 telefonszámon.
A pályázatok benyújtásának módja: 
· Postai úton, a pályázatnak a Szentmártonkátai Polgármesteri Hivatal címére történő megküldésével (2254 Szentmártonkáta, Rákóczi út 52/C.).
· Személyesen dr. Illés Zsuzsanna jegyzőnek. 

A pályázat elbírálásának végső határideje: 2018. szeptember 14. (péntek) 

A pályázati kiírás további közzétételének helye: 
· https://szentmartonkata.asp.lgov.hu
· www.kozigallas.hu 
· Szentmártonkátai újság

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ: 

A pályázót a polgármester egyetértésével a jegyző nevezi ki.

A pályázat kiírója a pályázat eredménytelenné való nyilvánításának jogát fenntartja. 

A KÖZIGÁLLÁS publikálási időpontja: 2018. augusztus 14. 
