
Fejér Megyei Katasztrófavédelmi Igazgatóság

a rendvédelmi feladatok ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati
jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény 133. §, illetve a 287/R. § alapján

pályázatot hirdet

Fejér Megyei Katasztrófavédelmi Igazgatóság
Igazgatóság hivatala

titkárn ő

munkakör betöltésére.

A rendvédelmi igazgatási alkalmazotti jogviszony id őtartama:

határozatlan idejű rendvédelmi igazgatási alkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatás jellege:

Teljes munkaidő

A munkavégzés helye:

Fejér megye, 8000 Székesfehérvár, Szent Flórián körút 2. Tűzoltóság

Ellátandó feladatok:

igazgatói  programok nyilvántartása,  szükséges egyeztetések végrehajtása.  Igazgatói
szintű  meghívások  nyilvántartása,  ezzel  kapcsolatos  szervezési  feladatok.
Telefonhívások  kezelése.  Ügyfélszolgálat  működtetésében  való  közreműködés.
Levelezések bonyolítása. Iktató program kezelése, iratkezelés .Vezetői fórumrendszer
adminisztrációja..  Igazgatóhoz érkező  vendégek fogadása. Társszervek, rendvédelmi
szervekről  kimutatás.  Értekezletek,  rendezvények előkészítése,  lebonyolításban való
részvétel

A munkakörhöz tartozó f őbb tevékenységi körök:

A  hivatalvezető  irányítása  mellett  az  igazgató  és  a  hivatal  tevékenységének
támogatása.

Jogállás, illetmény és juttatások:

A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a  rendvédelmi  feladatok
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ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII.
törvény rendelkezései az irányadók.

Pályázati feltételek:

• Magyar állampolgárság,
• Cselekvőképesség,
• Büntetlen előélet,
• Középiskola/gimnázium,
• titkársági területen - Legalább 1-3 év szakmai tapasztalat,
• Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások),
• Nemzeti  Védelmi Szolgálat által  végzett  kifogástalan ellenőrzés vállalása,

rendészeti alapvizsga megszerzése, egészségügyi alkalmasság

A pályázat elbírálásánál el őnyt jelent:
• Emelt szintű szakképesítés, irodavezető, titkárságvezető,
• Angol nyelvből középfokú C típusú általános nyelvvizsga, társalgási szintű

nyelvtudás,
• államigazgatás, rendvédelem területén szerzett - Legalább 1-3 év szakmai

tapasztalat,
• B kategóriás jogosítvány

Elvárt kompetenciák:

• Kiváló szintű kommunikációs készség, rugalmasság, terhelhetőség,

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:

• Önéletrajz,  motivációs  levél,  iskolai  végzettséget,  képesítést  igazoló
dokumentumok másolata

A munkakör betölthet őségének id őpontja:

A munkakör legkorábban 2022. január 1. napjától tölthető be.

A pályázat benyújtásának határideje:  2021. szeptember 30.

A  pályázati  kiírással  kapcsolatosan  további  információt  Perger  Ágnes  Anna  c.tű.
alezredes nyújt, a +36 20/326-4689 -os telefonszámon.

A pályázatok benyújtásának módja:
• Elektronikus úton Bagoly Beáta tű. százados részére a

fejer.human@katved.gov.hu E-mail címen keresztül

A pályázat elbírálásának határideje:  2021. október 11.

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ide je:

• www.fejer.katasztrofavedelem.hu - 2021. szeptember 20.
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A  munkáltatóval  kapcsolatban  további  információt  a
www.fejer.katasztrofavedelem.hu honlapon szerezhet.

Nyomtatás
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