Dunaújváros Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala
munkatársat keres 

titkársági ügykezelő munkakör betöltésére

Ellátandó feladatok:

Az alpolgármester tevékenységének adminisztratív segítése:

Az ügyfelek, vendégek fogadásával kapcsolatos szervezési tevékenység; az érkező postai küldemények fogadása, bontása, nyilvántartásba vétele; a kiszignált iratok továbbítása; érkező telefonhívások, e-mailek és faxok fogadása; levelezési, információs és szervezési feladatok ellátása, a munkavégzéshez szükséges anyagi, tárgyi, technikai eszközök megrendelése.

Feltételek:

· magyar állampolgárság,

· cselekvőképesség

· büntetlen előélet,

· középfokú iskolai végzettség

· angol nyelvből középfokú C típusú általános nyelvvizsga

· gyakorlott szintű MS Office (irodai alkalmazások)

· hasonló munkakörben szerzett tapasztalat

Elvárt kompetenciák:

· megbízható szintű gyors és gépírási ismeret

· angol nyelvből társalgási ill. levelezési szintű nyelvtudás

· önálló precíz munkavégzés,

· jó írásbeli és szóbeli kifejezőkészség
· jó kommunikációs és szervező készség
Az állás betöltésénél előnyt jelent:

· közigazgatási szervnél szerzett gyakorlat

Illetményre és egyéb juttatásokra vonatkozó tájékoztatás:

Javadalmazás a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény, valamint Dunaújváros Megyei Jogú Város Közgyűlése 49/2003.(XII.19.) KR számú rendeletének megfelelően, valamint Dunaújváros Megyei Jogú Város Jegyzője 5/2007. számú Dunaújváros Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala Köztisztviselőinek Közszolgálati Szabályzata alapján.
A jelentkezés benyújtásának módja, feltétele:

A jelentkezést 2008. szeptember 14. napjáig Dunaújváros Megyei Jogú Város Jegyzője (Dr. Tóth István) címére történő megküldésével (2400 Dunaújváros, Városháza tér 1.) kell benyújtani. Kérjük a borítékon feltüntetni „jelentkezés titkársági ügykezelői munkakörbe”.

Előzetes szűrés alapján hívjuk be a jelentkezőket, akik személyes elbeszélgetésen vesznek részt. A kiválasztás a személyügyi és gondnoksági irodavezető javaslata alapján a polgármester egyetértésével a jegyző döntése alapján történik, melyről a jelentkezők írásban értesítést kapnak.

A munkakör határozatlan idejű teljes munkaidőre szóló kinevezéssel 6 hónap próbaidő kikötésével az elbírálást követően várhatóan 2008. október 01. napjától tölthető be.
A jelentkezéshez csatolni kell:

· fényképpel ellátott részletes szakmai önéletrajzot,

· középfokú végzettséget, számítástechnikai ismereteket, valamint nyelvvizsgát igazoló dokumentumok másolatát,

· 3 hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítványt

Az álláshirdetéssel kapcsolatban további információ Tóthné Záhorszky Margit személyügyi és gondnoksági irodavezetőtől kérhető 25/412-508 telefonszámon. 

