Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Szervezési lroda

szervezési iigyintézo
munkakorre

A Kkozszolgalati jogviszony idotartama:

hatarozatlan idejli kozszolgélati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

1082 Budapest, Baross utca 63-67.

Az ellatando feladatok:

- kozremiikodés képvisel6-testiileti, bizottsagi iilések elokészitésében, megszervezésében
(szervezeti egységek tajékoztatasa az iilések idopontjardl, esedékes napirendek Osszeallitasa,
meghivo elkészitése, kézbesitési feladatok elvégzése),

- azliléseken MikroVoks rendszer mitkodtetése, majd a hangfelvételbdl jegyzokonyvi
kivonatok, jegyzokonyvek készitése, érintettek felé torténd tovabbitasa,

- Onkormanyzati rendeletek elokészitése, kihirdetése, hatalyositasa, jogtarba torténd felvezetése,

- képviseldi felvilagositas kérésekkel, valamint interpellaciokkal kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasa,

- az Onkormanyzat konzultacios testiileteivel és eseti bizottsagaival, forumaival kapcsolatos
szervezési feladatok ellatasa,

- képviselok részére hivatalos kiilldemények postazasa.

Feladatkor [29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet alapjan]:

— A 29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet 24. pont ,,Koordinacios feladatkor”

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatidsokra a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011.
évi CXCIX. torvény, valamint a vonatkozo helyi rendelet, és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezései
az iranyadok.

Palyazati feltételek:

* magyar allampolgérsag

= cselekvoképesség

* Dbiintetlen eléélet

= kozépfoku iskolai végzettség

» felhasznal6i szintii szamitastechnikai ismeretek

= gépiras (10 ujjas vakiras)



A palyazat elbiralasanal elonvt jelent:

= kozigazgatasi gyakorlat
= kozigazgatasi alap- vagy szakvizsga

= felséfoku iskolai végzettség

Elvart kompetenciak:

= -jo6 problémamegoldd és kommunikacios készség,

- Ugyfél-orientaltsag,

- konfliktust{rés,

- csapatmunka,

- Onallosag

= - monotonitastirés

A palyazat részeként benvajtando iratok, isazolasok:

= harom hénapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany;

* a 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti részletes szakmai Onéletrajz, mely
tartalmazza:

= ajelentkezo legfontosabb személyi adatait,
= eddigi munkakoreinek, tevékenységének leirasat;
= jelenlegi munkakorét, beosztasat;

= aképesitést igazoldo dokumentumok masolata.

A munkakor betolthetoségének idopontja:

A munkakor a palyazat elbiralasat kovetden azonnal bet6ltheto.

A benvujtas hatarideje: 2020.02.15

A betoltendé munkakorrel kapcsolatos bvebb felvilagositast Czira Eva Szervezési Iroda irodavezetdje
ad a 459-2160-as telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:

= Postai uton a palyazatnak Jozsefvaros Polgarmesteri Hivatala cimére torténé megkiildésével (1082
Budapest, Baross utca 63-67.). Kérjiik a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepld
azonositod szamot: 17-31/2020., valamint a munkakor megnevezését: szervezési ligyintézo.

vagy

=  Elektronikus uton: Jegyz6i Kabinet Személyligyi Iroda részére a szemelyugy@jozsefvaros.hu e-
mail cimen keresztiil.

vagy

=  Személyesen: Jegyz6i Kabinet Személyiigyi Iroda, 1082 Budapest, Baross utca 63-67. I. em.
116.



A palvazati eljaras, a palvazat elbiralasanak mddja, rendje:

A palyazatokrol az el6készitd bizottsag altal felallitott rangsor figyelembevételével a jegyzé a
polgarmester egyetértésével dont. A palyazat eredményérdl a palyazok legkésobb az elbiralastol
szamitott 15 napon beliil irasban tajékoztatast kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: folyamatos

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A kozszolgalati jogviszony 6 honap probaido kikotésével jon 1étre.

A Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott kdztisztvisel6k illetményalapja 2018. julius elsejét
kovetéen 52.000 Ft.

A Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok illetménykiegészitésre jogosultak, melynek
mértéke 2019-ben felséfoku iskolai végzettség esetén az alapilletményiik 35%-a.
A cafetéria juttatas éves Osszege bruttd 200.000 Ft.



