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

pályázatot hirdet

Tököl Város Polgármesteri Hivatala 
igazgatási iroda

igazgatási irodavezető
munkakör betöltésére.

A közszolgálati jogviszony időtartama:

határozatlan idejű közszolgálati jogviszony 

                     

Foglalkoztatás jellege: 

Teljes munkaidő 

A vezetői megbízás időtartama:
A vezetői megbízás határozatlan időre szól. 

A munkavégzés helye:

Pest megye, 2316 Tököl, Fő utca 117. 

A köztisztviselők képesítési előírásairól szóló 9/1995. (II. 3) Korm. rendelet alapján a munkakör betöltője által ellátandó feladatkörök:

Statisztika (éves) Statisztika (időszaki) Népszámlálás, egyéb összeírások lebonyolításával kapcsolatos ügyek Alapítványokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos ügyek Beszámolók, jelentések, munkatervek (időszaki jegyzői, polgármesteri, intézményi) Tájékoztatások, adatszolgáltatások Iratkezelési szabályzattal és irattári tervvel kapcsolatos ügyek Gyámhatósági és gyermekvédelmi munka szakmai, felügyeleti ellenőrzése (éves értékelés) Együttműködési szerződés a rendőri feladatok ellátásának segítésére, támogatására, bűnmegelőzési önkormányzati feladatok Bírósági ülnökök jelölése, megválasztása és visszahívása Birtokvédelmi ügyek Fel nem robbant lövedékek, rendkívüli események (bombariadó stb.) bejelentése, helyszíni mentesítése Talált tárgyak ügyei Tolmács és szakfordító igazolvány kiadása Tolmács és szakfordítói nyilvántartás Tűzijáték engedélyezése Jegyzői igazolás lakásépítési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez Intézményi felvételi és fegyelmi ügyekben törvényességi kérelem Polgári védelmi terv Polgári védelmi ügyeleti és jelentési feladatok Önkéntesek nyilvántartása Katasztrófavédelmi terv 

Ellátandó feladatok:

Általános igazgatás, szabálysértési ügyek, birtokháborítási ügyek, igazgatási iroda és okmányiroda felügyelete, irányítása, képviselő-testületi ügyek előkészítése, végrehajtása. Oktatási-, Művelődési és Sport Bizottság munkájának koordinálása. 

A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök:

Önkormányzati igazgatás 


A munkakör betöltője irányítása alá tartozó szervezeti egységek megnevezése: 
Igazgatási iroda, Okmányiroda 

Az irányítása alá tartozó személyek száma: 10 

Jogállás, illetmény és juttatások:

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

                       

Pályázati feltételek:

         Magyar állampolgárság,

         Cselekvőképesség,

         Büntetlen előélet,

         Főiskola, Államigazgatási Főiskola / Állam- és Jogtudományi Egyetem, 

         vezetői - Legalább 3-5 év vezetői tapasztalat, 

         Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások), 

         Közigazgatási szakvizsga, 

         Vagyonnyilatkozat tételi eljárás lefolytatása,

         Ktv. 10. §-ának való megfelelés 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:

         Főiskola, Államigazgatási Főiskola / Állam- és Jogtudományi Egyeten, 

         vezetői - Legalább 3-5 év vezetői tapasztalat, 

         Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások), 

Előnyt jelentő kompetenciák: 

         Kiváló szintű 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

         iskolai végzettséget igazoló dokumentumok, erkölcsi bizonyítvány, szakmai tapasztalat igazolása 

A munkakör betölthetőségének időpontja: 2010. május 1.
A pályázat benyújtásának határideje: 2010. április 15. 

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt dr. Bekk Mária nyújt, a 0624520910 -os telefonszámon.

A pályázatok benyújtásának módja: 

         Postai úton, a pályázatnak a Tököl Város Polgármesteri Hivatala címére történő megküldésével (2316 Tököl, Fő utca 117. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: 6643/2010, valamint a munkakör megnevezését: igazgatási irodavezető. 
        
 Személyesen: dr. Bekk Mária, Pest megye, 2316 Tököl, Fő utca 117
A pályázat elbírálásának határideje: 2010. április 20. 

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje: 

         Tököl Város honlapja - 2010. március 24.

A munkáltatóval kapcsolatban további információt a tokol.hu honlapon szerezhet. 
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