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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

SÁTORALJAÚJHELY VÁROS ÖNKORMÁNYZATA

pályázatot hirdet Közszolgálati jogviszony (Kttv.) keretében

Jegyzői-titkársági koordinátor
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Közreműködés a képviselő-testületi és a bizottsági 
ülések meghívóinak összeállításában a jegyzővel, osztályvezetővel történt egyeztetés, valamint a 
munkaterv, testületi, bizottsági határozatok és egyéb előterjesztések és indítványok alapján. 
Kapcsolatot tart a képviselőkkel, a nem képviselő bizottsági tagokkal, valamint az 
előterjesztőkkel. Ellátja a munkaköri leírásban nem szereplő, de a jegyző által meghatározott 
egyéb feladatokat. A jegyző és az osztályok, valamint a jegyző irányítása alá tartozó munkakörök 
beérkező postájának átvétele a jegyző ügyiratainak iktatása és irattározása, a jegyző által 
megjelölt személy, osztályvezető vagy szerv részére történő átadása. A jegyző, és a jegyző 
közvetlen irányítása alá tartozó munkatársak, önkormányzati pályázatokban részt vevő dolgozók, 
valamint osztályvezetők szabadság nyilvántartásának és a jelenléti ívek vezetése. Tárgyalások 
megszervezése, előkészítése. Fogadja, indítja és/vagy továbbítja mind a Jegyzői Titkárságra 
érkező bejövő/kimenő hívásokat. Kezeli a jegyzői e-maileket.

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztráció

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Ügyviteli

Betöltendő állás jogviszonya: Közszolgálati jogviszony (Kttv.)

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

Munkavégzés helye: Sátoraljaújhely

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A pályázatok benyújtásának módja: Postai úton, a pályázatnak a 
Sátoraljaújhelyi Polgármesteri Hivatal címére történő megküldésével (3980 Sátoraljaújhely, 
Kossuth Lajos tér 5. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő 
azonosítószámot: ISU/779-2/2024, valamint a munkakör megnevezését: Jegyzői-titkársági 
koordinátor. Elektronikus úton, dr. Terdik Sándor jegyző részére történő megküldéssel a 
jegyzo@satoraljaujhely.hu e-mail címre.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság
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- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása

- 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 , 
Titkársági és irodai munka, középiskola

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

- 6. Felsőfokú végzettséghez kötött szakképesítés  alapképzés (Bsc vagy BA), 
Titkársági és irodai munka, Egyetem

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

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

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő informatikai kompetenciák:

- Dokumentumkezelő-iktató - Alapszint

- Levelező (pl. Outlook) - Középszint

- Szövegszerkesztő (pl. Word) - Középszint

- Táblázatkezelő (pl. Excel) - Alapszint

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Önállóság (alap)

- Hatékony munkavégzés (alap)

- Kommunikációs készség (alap)

- Terhelhetőség (egyéb)

- Elkötelezettség, megbízhatóság (Etikus magatartás) (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- motivációs levél

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

- vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése

- Adatkezelési nyilatkozat
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- Három hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

- Nyilatkozat büntetlen előéletről

A pályázat benyújtásának határideje: 2024.02.23. 00:00

A pályázat elbírálásának módja: A beérkező pályázatok értékelése alapján személyes 
meghallgatásra kerül sor, szükség esetén tudásfelméréssel, több fordulóban.

A pályázat elbírálásának határideje: 2024.03.01. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: Sátoraljaújhelyi Polgármesteri Hivatal (3980 
Sátoraljaújhely, Kossuth tér 5.) aulájában hirdetmény formájában, Zemplén Televízió, 
Sátoraljaújhely Város honlapja (www.satoraljaujhely.hu)

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2024.03.04.

Publikálás tervezett időpontja: 2024.02.06.

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.


