KOZIGALLAS

Budapest Fovaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

a kozszolgalati tisztviselSkrél sz616 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Budapest Févaros VIIl. keriilet Jé6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdi Kabinet Belsé Ellatasi Iroda

Bels6 Ellatasi Iroda ligyintézé
munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejii kbzszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1082 , Baross utca 63-67.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl sz6l6 29/2012. (lil. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betoltéje altal ellatandé feladatkorok:

1. szamu melléklet 24. pont ,Koordinaciés feladatkér”

A munkakorhoéz tartozé fébb tevékenységi korok:

* Nagy értékii és kis értékii targyi eszkézok beszerzése, a beszerzési eljarasok
dokumentalasaban, lefolytatasaban valé aktiv kbzrem(kodés; + az irodavezets
tevékenységének szakmai és adminisztrativ segitese; <+ hataridés feladatok
teljesitéseének figyelemmel kisérése, + a Belsd Ellatasi Jroda feladatkéréhez tartozé
szerzGdések figyelemmel kisérése, rendszeres fellilvizsgalata; + szamlak kezelésével
kapcsolatos feladatok (érkeztetés, teljesitési igazolas elékészitése),
szamlareklaméciéval és a pénziigyi teljesitésekkel kapcsolatban felmeriilt problémak
megoldasa; « készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével
kapcsolatos feladatok; ¢ személylgyi adminisztracio vezetése, hivatali, onkormanyzati
statisztikak, adatszolgaltatasok; szlkséges kimutatasok elkészitése, egyeztetése az
érintett szervezeti egységekkel, Ugyiratok; « beérkezd posta kezelése, rendszerben



torténd vezetése, nyilvantartasa: egyéb logisztikai feladatok lebonyolitasa: + a
rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virag, koszord, étel, ital, kellékek, stb.
megvétele); « altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a koézszolgalati
tisztvisel6krél szo6lé 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései , valamint a(z) vonatkozé
helyi rendelet, és a Kbzszolgalati Szabalyzat rendelkezései az irdnyadok.

Palyazati feltételek:

+ Magyar allampolgarsag,

+ Cselekvoképesség,

+ Bintetlen el6élet,

* Kozépiskola/gimnazium, Kézszolgalati, Kozgazdasagi Szakkdzépiskolai
veégzettség,

* Felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazasok),

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
 koOzigazgatasi alapvizsga
+ 1-3 év kdzigazgatasi teriileten szerzett gyakorlat
. Onkormanyzatnal vagy Onkormanyzat intezményénél vagy Onkormanyzat
altal alapitott gazdaséagi tarsasagnal szerzett szakmai tapasztalat,

Elvart kompetenciak:

+ terhelhetdség,,

* 0nall6, mindségi és hatékony munkavégzés,,

* szakszer(iség,,

* pontossag és precizitas,,

*  J6 kommunikéciés és problémamegoldé kepesség.,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

. 3 hoénapnal nem régebbi hatésagi erkdlcsi bizonyitvany, vagy annak
megigenylését igazold elismervény

« fenyképpel ellatott 6néletrajz a Kttv. 5. mellékletében meghatarozott kdtelezd
adatkorrel és a 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 9. § és 1. mellékletben
foglaltak figyelembevételével

. iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okmanyok masolata,
kozigazgatasi szakmai gyakorlat hitelt érdem| igazolasa

* motivaciés levél

. vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének vallaldsara vonatkozd
nyilatkozat

* nyilatkozat arrél, hogy a palyazat elbiraldsaban résztvevék a palyazé személyi
anyagat megismerhetik, palyazati anyagban foglalt személyes adatainak
kezeléséhez a palyazati eljarassal Osszefliggésben hozzajarul

. a palyazé arra vonatkozé nyilatkozatat, hogy nem all cselekv6képességet
kizard ok vagy korlatozé gondnoksag alatt, kinevezése esetén nyilatkozat arra



vonatkozéan, hogy munkakéri Gsszeférhetetlenség vele szemben nem all fenn
(Kttv.84-85 §), nem all hivatalvesztés fegyelmi hatalya alatt, amely miatt
kozigazgatasi szervnél nem alkalmazhaté

A munkakér betélthetéségének idépontja:
A munkakér a palyazatok elbiralasat kdvetéen azonnal betdlthets.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. augusztus 3.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informacict dr. Orgovanyi Andras
irodavezet6 nyujt, a 06-1/459-2261 -os telefonszamon.

A palyazatok benytujtasanak médja:

* Postai uton, a palyazatnak a Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi
Polgarmesteri Hivatal cimére térténé megkuldésével (1082 Budapest, Baross
utca 63-67. ). Kérjiik a boritékon feltiintetni a palyazati adatbézisban szerepl6
azonosito szamot: 17-11/24/2021. , valamint a munkakdr megnevezését:
Belsd Ellatasi Iroda tigyintézé.

vagy

 Elektronikus uton Jegyz6i Kabinet Személyligyi Iroda részére a

szemelyugy@)jozsefvaros.hu E-mail cimen keresztiil

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak madja, rendje:

A palyazatokrél az elSkészité bizottsag altal felallitott rangsor figyelembevételével a
jegyz06 a polgarmester egyetértésével dont. A palyazat eredményérél a palyazok
legkesdbb az elbiralastdl szamitott 15 napon beliil irasban tajékoztatast kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. augusztus 6.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Az Onkormanyzat vezetése hangsulyt fektet a szervezet miikédése kapcsan a
nyilvanossagra, valamint arra, hogy a hivatali munkavégzés soran érvényesitésre
kerlljon az esélyegyenlGség, a teljesitmény tisztelete, a szolidaritas és a meéltanyossag.
A kozszolgalati jogviszony 6 hénap prébaidé kikdtésével jon létre. A Polgarmesteri
Hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k illetményalapja 52.000 Ft. Az illetményalap
2021 szeptemberétdl 55.000 Ft-ra emelkedik. A cafetéria juttatas éves Gsszege bruttd

265.000 Ft.




