Ráckeve Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala
                        
a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 10. § (1) bekezdése alapján 

pályázatot hirdet

Ráckeve Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala 
jegyzőkönyvvezető, testületi előadó
munkakör betöltésére.

A közszolgálati jogviszony időtartama:

határozott idejű (2 évig tartó) közszolgálati jogviszony 

                        
Foglalkoztatás jellege: 
Teljes munkaidő 

A munkavégzés helye:
Pest-megye, 2300 Ráckeve, Szent István tér 4.

A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök:

· A képviselő-testület és bizottságai, valamint a kisebbségi önkormányzatok üléseinek szervezése, adminisztratív előkészítése, a lebonyolításában való közreműködés

· Az ülésekről jegyzőkönyv, döntésekről kivonat készítése, nyilvántartások vezetése

 
Jogállás, illetmény és juttatások:

A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. Törvény, valamint a Ráckeve Városi Önkormányzat Jegyzőjének 1/2008. sz. intézkedése az egységes közszolgálati szabályzatról rendelkezései az irányadók. 

                        
Pályázati feltételek:
· Magyar állampolgárság,

· Cselekvőképesség,
· Büntetlen előélet,
· Középiskolai végzettség és közgazdasági szakképzettség; közgazdasági szakközépiskolai általános ügyintéző titkár (menedzserasszisztens) szakképzettség; középiskolai végzettség és az OKJ szerint valamely középfokú (ügyintézői szintű) általános gazdasági és statisztikai ügyintéző, igazgatási ügyintéző-ügykezelő, jogi asszisztens, ügyvitelszervezői és rendszerszervezői szakképesítés
· számítógép felhasználói szintű ismerete

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:
   részletes, fényképpel ellátott szakmai önéletrajz

· iskolai végzettséget, szakképzettséget igazoló dokumentumok másolata;
· három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány;
· nyilatkozat arról, hogy a pályázati anyagot a pályázat elbírálásában résztvevők megismerhetik. 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:

         közigazgatásban eltöltött gyakorlat

   
közigazgatási alapvizsga megléte; 

A munkakör betölthetőségének időpontja:
A munkakör 2009. október 1. napjától tölthető be.
A pályázat benyújtásának határideje: 2009. szeptember 11. 

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt dr. Keszericze Bernadett jegyzői kabinet vezető nyújt, a 06-24-523-331-es telefonszámon.

A pályázatok benyújtásának módja: 
   Postai úton, a pályázatnak a Ráckeve Város Polgármesteri Hivatala címére történő megküldésével (2300 Ráckeve, Szent István tér 4.)., vagy
· Személyesen: zárt borítékban, Ráckeve Város Polgármesteri Hivatal Titkárságán (2300 Ráckeve, Szent István tér 4., I. emelet)

Kérjük a borítékon feltüntetni a munkakör megnevezését: jegyzőkönyvvezető, testületi előadó
A pályázat elbírálásának határideje: 2009. szeptember 25. 

