Budapest Fovaros VIII. Kkeriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

palyazatot hirdet

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

Polgarmesteri Kabinet Kozosségi Részvételi Iroda

ligyfélfogadasi — adminisztracios asszisztens

munkakor betoltésére.

A munkaviszony idétartama:

hatarozatlan idejii Munka Toérvénykonyve ala tartoz6 munkavallaldi jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:
Budapest, 1082 Budapest, Baross utca 63-67.

A munkakérhdz tartozé fobb tevékenységi korok:
o cllatja az iroda munkéjahoz kapcsolod6 adminisztracios feladatokat;
o {igyfélfogadassal kapcsolatos feladatokat lat el személyesen és telefonon;
o kozremikodik az iroda programjaihoz sziikséges beszerzési eljarasokban;
o cllatja az iroda e-mailes és postai levelezését;

o cllatja az iroda hataskorébe tartozo ligyekben az ligyintézési és iktatasi tevékenységet.

Jogallas, munkabér és juttatasok:

A jovedelem megallapitasara, valamint az egyéb juttatasokra a munka térvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény, valamint a vonatkozé egyéb jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

Havi brutto jovedelem: megallapodas szerint.

Palyazati feltételek:
= Magyar allampolgarsag,
= Cselekvoképesség,
= Biintetlen elGélet,
= Legalabb kozépiskolai végzettség,
» Felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazasok),
» Tapasztalat adminisztrativ és/vagy irodai munkaban

= Elkdtelezettség a kozosségi részvétel irant



Elvart kompetenciak:

Problémamegold6 képesség,
Kommunikacios képesség,
Precizitas

Onallosag

Képesség csapatmunkara

Rugalmassag

Elonyt jelent a kdzigazgatasban szerzett tapasztalat.

A palyazat részeként benyijtandd iratok, igazolasok:

részletes szakmai Onéletrajz, mely tartalmazza: a jelentkez6 legfontosabb személyi adatait;
eddigi munkakoreinek, tevékenységének leirasat; jelenlegi munkakorét, beosztasat, valamint
bérigényét,

maximum 1 oldalas motivacids levél, amelyben a palyazo leirja, hogy miért jelentkezik az
allasra és miért tartja magat alkalmasnak a betoltésére

harom hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany, vagy a palyazé nyilatkozata arrdl, hogy
biintetlen el6életii,

a képesitést igazolé dokumentumok masolata,

nyilatkozat arrél, hogy a palyazat elbiralasaban résztvevok a palyazé személyi anyagat
megismerhetik, palydzati anyagban foglalt személyes adatainak kezeléséhez a palyazati
eljarassal osszefliggésben hozzajarul,

nyilatkozat arrol, hogy a palyaz6 nem all cselekvoképességet kizard ok vagy korlatozo
gondnoksag alatt.

A munkakor betolthetéségének idopontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. julius 20.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot a reszvetel@jozsefvaros.hu email cimen lehet

kérni.

A palyazatok benyujtasanak modja:

= Postai uton, a palyazatnak a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgdrmesteri
Hivatal cimére torténé megkiildésével (1082 Budapest, Baross utca 63-67.). Kérjik a
boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité szamot: 17- 31/32/2020,
valamint a munkakdr megnevezését: ligyfélfogadasi — adminisztracios asszisztens

vagy

= E-mailen a Ko6z0sségi Részvételi Troda részére a reszvetel@jozsefvaros.hu e-mail cimen
keresztiil


mailto:reszvetel@jozsefvaros.hu

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A benytjtott palyazatokbol az elékészitd bizottsag rangsort allit fel, majd az elsé o6t palyazot
személyes meghallgatasra is behivja. A palyazokrol az irodavezetd a polgarmester egyetértésével dont.
A palyazat eredményérdl a palyazok legkésobb az elbirdlastol szamitott 15 napon beliil irdsban
tajékoztatast kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. augusztus 15.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informéacio:

A hivatal vezetése hangsulyt fektet a szervezet miikodése kapcsan a nyilvanossagra, valamint arra,
hogy a hivatali munkavégzés soran érvényesitésre keriiljon az esélyegyenldség, a teljesitmény
tisztelete, a szolidaritas és a méltanyossag.

A jogviszony 3 honap probaidé kikdtésével jon létre.

A cafetéria juttatas éves 0sszege brutt6 200.000 Ft.



