Budapest Józsefvárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala

a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 10. § (1) bekezdése alapján 

pályázatot hirdet

Szervezési és Üzemeltetési Ügyosztály, Ügyviteli Csoportja

ügyintéző-ügyiratkezelő 
munkakör
A közszolgálati jogviszony időtartama:

Határozatlan idejű közszolgálati jogviszony
Foglalkoztatás jellege:
Teljes munkaidő
A munkavégzés helye:
1082 Budapest, Baross utca 63-67.

Ellátandó feladatkörök:

A köztisztviselők képesítési előírásáról szóló 9/1995. (II.3.) Korm. rendelet 1. számú melléklet II. 6.pontja szerinti „Számítógépes, informatikai feladatok”.
A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök:
· A küldemények érkeztetése, iktatása az elektronikus iratkezelő rendszerben

· Az iratkezelő rendszer kezelése, adatbázis aktualizálása, valamint az ezzel kapcsolatos informatikai feladatok ellátása.
· Éves selejtezésben való részvétel

· Talált dologgal kapcsolatos ügyintézés

Jogállás, illetmény és juttatások:

A kinevezés határozatlan időre szól, 6 hónapos próbaidő kikötésével. A javadalmazás a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény szabályai, valamint a vonatkozó helyi rendelet, és a Közszolgálati Szabályzat alapján történik. 

Pályázati feltételek:
· Magyar állampolgárság,
· Cselekvőképesség,
· Büntetlen előélet,
· középiskolai végzettség és középfokú számítástechnikai szakképzettség;
· Kinevezési feltétel: érvényes közigazgatási versenyvizsga, illetve igazolás mentesülésről a 126/2009. (VI.15.) sz. Korm. rendelet 21. § illetve 23.§ alapján.

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
· Iratkezelő-irattáros szakképzettség

· Titkos ügyiratkezelői szakképesítés

· Önkormányzatnál szerzett iktatói – irattárosi legalább 3-5 év szakmai tapasztalat
A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:
· három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány, illetve annak megkérését igazoló postai ajánlott szelvény;
· részletes szakmai önéletrajz, mely tartalmazza: 

· a jelentkező legfontosabb személyi adatait, 

· eddigi munkaköreinek, tevékenységének leírását;

· jelenlegi munkakörét, beosztását;

· a képesítést igazoló dokumentumok másolata;

A munkakör betöltésének időpontja: a pályázat elbírálását követően azonnal
A pályázat benyújtásának határideje:2010. március 19.
A betöltendő munkakörrel kapcsolatos bővebb felvilágosítást Kósa Edit ad a 459-2137-es telefonszámon, vagy a kosae@jozsefvaros.hu e-mail címen.
A pályázatok benyújtásának módja:

A pályázatokat postán vagy személyesen a Józsefvárosi Önkormányzat Jegyzőjének címezve, zárt borítékban kérjük benyújtani a Polgármesteri Hivatal Jegyzői Titkárság Személyügyi Csoportjánál (cím: 1082 Budapest, Baross u. 63-67., I. em 108.; Tel: 459-2152), illetve elektronikus úton a szemelyugy@jozsefvaros.hu e-mail címre)

A pályázati eljárás, a pályázat elbírálásának módja, rendje:

A pályázatokról az előkészítő bizottság által felállított rangsor figyelembevételével a jegyző a polgármester egyetértésével dönt. A pályázat eredményéről a pályázók legkésőbb az elbírálástól számított 8 napon belül írásban tájékoztatást kapnak.

A pályázat elbírálásának határideje: 2010. április 18.
KÖZIGÁLLÁS publikálás időpontja: 2010. március 5. 
