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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

HALÁSZTELKI POLGÁRMESTERI HIVATAL

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

jegyzői asszisztens
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): • A jegyző munkáját segítve nyilvántartja és 
koordinálja az ügyfélfogadást

• Irattározásra előkészíti a hozzákerült ügyiratokat

• Végzi az ASP iratkezelési szakrendszerben a részére beiktatott ügyek folyamatos 
iratkezelését. 

• ASP jogosultságok kezelése a rendszerben.

• Felméri és megrendeli a Hivatal számára szükséges irodaszereket

• A titkárságra érkező telefonok kezelése, telefonon történő tájékoztatás

• A titkárságra érkező e-mailek kezelése, iktatása továbbítása.

• Adatszolgálatások teljesítésében való közreműködés.

• Előkészíti a Nemzeti Egészségbiztosító Alappal kötendő finanszírozási szerződéseket és 
szerződésmódosításokat.

• Testületi anyagok átnézése. Szükség eseténi tartalmi korrekció elvégzése.    

• Irodaszerek megrendelése    

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztráció

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Ügyviteli

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozott, 40 óra, teljes 
munkaidő (heti 40 óra), Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Halásztelek

Álláshirdető szervezet bemutatása: Halásztelki Polgármesteri Hivatal pályázatot híredet 
jegyzői asszisztensi munkakör betöltésére. 

Határozott időre előreláthatólag 2026. március 31 napjáig 

A munkavégzés helye: 2314 Halásztelek, Kastély park 1.

A pályázat benyújtása:

postai úton: Halászteleki Polgármesteri Hivatal, 2314 Halásztelek, Kastély park 1.,
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személyesen: Taligásné Kovács Viktória humánpolitikai ügyintéző részére 2314 Halásztelek,

Kastély park 1.

elektronikus úton: munkaugy@halasztelek.hu

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Erkölcsi bizonyítvány

Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Egyéb végzettség, érettségi és közgazdasági szakképesítés, vagy érettségi és szakirányú 
OKJ végzettség

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelentő végzettség/képesítés:

- felsőfokú végzettség

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

Egyéb pályázati előnyök:

- Jó kommunikációs készség

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- fényképes önéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapján

- Adatkezelési nyilatkozat

- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

- végzettséget, szakképesítést igazoló okiratok másolata
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A pályázat benyújtásának határideje: 2024.02.20. 00:00

A pályázat elbírálásának határideje: 2024.02.29. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: halasztelek.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2024.03.01.

Publikálás tervezett időpontja: 2024.01.29.

A pályázati kiírás közzétevője a Belügyminisztérium (BM). A pályázati kiírás a közigazgatási szerv 
által az BM részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a hatályos jogszabály 
alapján a pályázatot kiíró szerv felel.


