
Pilisborosjenői Polgármesteri Hivatal
                       
a "Közszolgálati tisztviselőkről szóló" 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (1) bekezdése alapján

pályázatot hirdet

Pilisborosjenői Polgármesteri Hivatal 

anyakönyvvezető, igazgatási ügyintéző
munkakör betöltésére.

A közszolgálati jogviszony időtartama:
határozatlan idejű közszolgálati jogviszony

                       
Foglalkoztatás jellege:
Teljes munkaidő

A munkavégzés helye:
Pest megye, 2097 Pilisborosjenő, Fő út 16.

A közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet alapján a munkakör betöltője által ellátandó feladatkörök:
1. melléklet 14. pont szerinti hatósági feladatkör; 1. melléklet 25. pont szerinti anyakönyvi feladatkör

A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök:
Születés anyakönyvezése, házasság anyakönyvezése, haláleset anyakönyvezése; ünnepélyes házasságkötéseknél, névadóknál, állampolgársági eskütételeknél történő közreműködés;teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele; házassági névmódosítási eljárások lefolytatása; születési névváltoztatási eljárásokban való közreműködés, kezeli az anyakönyvi irattárat munkakörébe tartozó ügyekben; bejegyzi a házasság megszűnését, illetve felbontását a beérkező válási lap alapján. Igazgatási, hatósági feladatok ellátása

Jogállás, illetmény és juttatások:
A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló" 2011. évi CXCIX. törvény rendelkezései az irányadók.

                       
Pályázati feltételek:
         Magyar állampolgárság,

         Cselekvőképesség,

         Büntetlen előélet,

         Középiskola/gimnázium, anyakönyvvezetői szakvizsga, közszolgálati szakmacsoportba tartozó szakképesítés,

         anyakönyvi - Legalább 1-3 év szakmai tapasztalat,

         Gyakorlott szintű MS Office (irodai alkalmazások),

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
         Főiskola, igazgatásszervező,

Elvárt kompetenciák:
         Kiváló szintű pontos, precíz munkavégzés,

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:
         45/2012 (III.20) Kormányrendelet 1.sz.mellékletében meghatározott formátumban benyújtott önéletrajz

         Iskolai végzettséget, szakképzett igazoló okiratok másolata

         3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány, vagy annak megkeresését igazoló szelvény

         A pályázó hozzájáruló nyilatkozata arra vonatkozóan, hogy a pályázatok elbírálásában résztvevő személyek a pályázatba betekinthessenek

A munkakör betölthetőségének időpontja:
A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.

A pályázat benyújtásának határideje: 2017. március 22.

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt dr. Szabó József Zoltán jegyző nyújt, a 06-26-336-387 -os telefonszámon.

A pályázatok benyújtásának módja:
         Postai úton, a pályázatnak a Pilisborosjenői Polgármesteri Hivatal címére történő megküldésével (2097 Pilisborosjenő, Fő út 16. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: 1/233/2017 , valamint a munkakör megnevezését: anyakönyvvezető, igazgatási ügyintéző.

         Személyesen: dr. Szabó József Zoltán jegyző, Pest megye, 2097 Pilisborosjenő, Fő út 16. .

A pályázati eljárás, a pályázat elbírálásának módja, rendje:
A pályázatokról a Pilisborosjenői Polgármesteri Hivatal jegyzője, a kinevezés és a munkáltatói jogok gyakorlója dönt. A pályázat kiírója a pályázat eredménytelenné nyilvánításának jogát fenntartja.

A pályázat elbírálásának határideje: 2017. március 23.

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje:
         www.pilisborosjeno.hu - 2017. március 6.

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ:
A pályázatokról a Pilisborosjenői Polgármesteri Hivatal jegyzője, a kinevezés, és a munkáltatói jogok gyakorlója dönt. A pályázat kiírója a pályázat eredménytelenné nyilvánításának jogát fenntartja.

