Budapest Févaros VIII. Kkeriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
a "Kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616" 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Jegyzoi Kabinet

asszisztens - titkar
munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii kozszolgélati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:

Budapest, 1082 Budapest, Baross utca 63-67.

A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairol sz6l6 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet alapjan
a munkakér betoltdje altal ellaitandé feladatkorok:

A 29/2012. (1II. 7.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet 27. pont ,, Titkarsagi feladatkor”

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

*  ajegyzl tevékenységének szakmai és adminisztrativ segitése,

= ajegyzohoz érkezé ligyfelek fogadasa, tajékoztatasa,

= bejovo / kimend posta és telefonhivasok kezelése,

= beérkezd és kimend iratanyagok adminisztracidja,

= hataridos feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,

= kapcsolattartas a szervezeti egységekkel, s az ehhez kapcsolddd adminisztracio ellatasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozszolgalati tisztviselok jogallasarol
sz016" 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a(z) vonatkozo helyi rendelet, és a Kdzszolgalati
Szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:
= Magyar allampolgarsag,
= CselekvOképesség,
= Biintetlen el6élet,
= Kozépiskolai végzettség,
= Felhasznaloi szintti MS Office (irodai alkalmazésok),
= J6 problémamegoldé képesség,
= J6 kommunikacios képesség,
» Precizitas.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
= felséfokt végzettség



» kozigazgatasi alapvizsga,
= kozigazgatasi szakvizsga,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

=  harom honapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany

= a87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti részletes szakmai Onéletrajz, mely
tartalmazza: a jelentkezd legfontosabb személyi adatait; eddigi munkakoreinek,
tevékenységének leirasat; jelenlegi munkakdorét, beosztasat

= aképesitést igazold dokumentumok masolata

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

= a palyazo arra vonatkozé nyilatkozatat, hogy nem all cselekvoképességet kizard ok vagy
korlatozé gondnoksag alatt, kinevezése esetén nyilatkozat arra vonatkozoéan, hogy munkakori
Osszeférhetetlenség vele szemben nem all fenn (Kttv. 84-85 §), nem all hivatalvesztés
fegyelmi hatalya alatt, amely miatt kozigazgatasi szervnél nem alkalmazhato.

A munkakor betolthet6éségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betoltheto.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. augusztus 23.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét Mlinarcsek Attilané nyajt a 459-2153 -as
telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak médja:

= Postai uton, a palyazatnak a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri
Hivatal cimére torténé megkiildésével (1082 Budapest, Baross utca 63-67.) Kérjiik a
boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepl6 azonosité szamot: 17/31-40/2020,
valamint a munkakor megnevezését: asszisztens - titkar

vagy

= Elektronikus uton Jegyz6i Kabinet Személyiigyi Iroda részére a szemelyugy@jozsefvaros.hu

E-mail cimen keresztiil

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A palyazatokrol az el6készité bizottsag altal felallitott rangsor figyelembevételével a jegyz6 a
polgarmester egyetértésével dont. A palyazat eredményérdl a palyazok legkésObb az elbiralastol
szamitott 15 napon beliil irasban tajékoztatast kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. augusztus 28.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

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

A kozszolgalati jogviszony 6 honap probaidé kikotésével jon 1étre.

A cafetéria juttatas éves dsszege bruttd 200.000 Ft.
A Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselOk illetményalapja 52.000 Ft.



