
2013. április 10. anyakönyvvezető állás

                                

Téti Közös Önkormányzati Hivatal 

a "Közszolgálati tisztviselőkről szóló" 2011. évi CXCIX. törvény 45. § (1) bekezdése alapján pályázatot hirdet

Téti Közös Önkormányzati Hivatal 
              anyakönyvvezető és adminisztrátor 

munkakör betöltésére. 

A közszolgálati jogviszony időtartama:

határozott idejű helyettesítés ellátása –ig tartó közszolgálati jogviszony 

Foglalkoztatás jellege: 

Teljes munkaidő 

A munkavégzés helye:
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Győr-Moson-Sopron megye, 9100 Tét, Fő utca 88. 

A közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet alapján a munkakör betöltője által ellátandó feladatkörök:

I/1 Belügyi igazgatási feladatok -Anyakönyvvezetői munkakör II. besorolási osztály 

Ellátandó feladatok:

lásd a munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi köröknél 

A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök:

Intézi az anyakönyvi igazgatással összefüggő ügyeket, különösen: Anyakönyvezi a születéseket, haláleseteket, házasságkötéseket. Ellátja az anyakönyvezéshez kapcsolódó feladatokat. Levezeti a névadási, házasságkötési, polgári gyászszertartásokat. Intézkedik az anyakönyvezést követő egyéb eljárásokban: utólagos bejegyzések. Előkészíti a hazai anyakönyvezéshez (honosítás, visszahonosítás) szükséges iratokat. Az alap- és utólagos bejegyzésekről a jogszabályok szerint anyakönyvvezetőknek, felettes szerveknek és a gyámhatóságnak (gyámhivatalnak adatokat szolgáltat.) Adminisztratív teendők ellátása, - gépelés, 

Jogállás, illetmény és juttatások:

A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló" 2011. évi CXCIX. törvény, valamint a(z) 16/2012. (XII. 21.) Tét Város Képviselő-testületének a köztisztviselők munkavégzéséről és juttatásairól szóló rendelet rendelkezései az irányadók. 

Pályázati feltételek:

         Magyar állampolgárság,

         Cselekvőképesség,
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         Büntetlen előélet,

         Középiskola/gimnázium, anyakönyvvezetői vizsga, 

         szakmai tapasztalat - 1 év alatti szakmai tapasztalat, 

         ECDL 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

          a 45/2012.(III. 20.) Korm. rend. 1. mell. szerinti részletes önéletrajz, az iskolai végzettséget igazoló okiratok másolata, 3 hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítvány, a pályázó nyilatkozata, hogy a pályázati anyagot az eljárásban résztvevők megismerhetik 

A munkakör betölthetőségének időpontja:

A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető. 

A pályázat benyújtásának határideje: 2013. április 10. 

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Bereczkiné Dr. Kovács Piroska jegyző nyújt, a 96/461-193 -os telefonszámon.

A pályázatok benyújtásának módja: 

Postai úton, a pályázatnak a Téti Közös Önkormányzati Hivatal címére történő megküldésével (9100 Tét, Fő utca 88. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: 1232/2013, valamint a munkakör megnevezését: anyakönyvvezető és adminisztrátor.
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A pályázati eljárás, a pályázat elbírálásának módja, rendje:

jegyzői hatáskör a pályázati kiírásban foglaltak szerint. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2013. április 15. 

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje: 

         Tét Város honlapja - 2013. március 26.

         helyi kábel tv - 2013. március 26.

A munkáltatóval kapcsolatban további információt a www.tet.hu honlapon szerezhet. 
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