Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

palyazatot hirdet
Budapest Fovaros V1II. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Polgarmesteri Kabinet Kozosségi Részvételi Iroda
iigyfélfogadasi — adminisztracios asszisztens

munkakor betoltésére.

A munkaviszony idétartama:
koztisztviseldi jogviszony hatarozott id6tartamra (varhatéan 18 honapra)

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd

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

Feladatkor [29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet alapjan]:
A 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet 27. pont ,, Titkarsagi feladatkor”

A munkakorhoz tartozoé fébb tevékenységi korok:
e aziroda munkajahoz kapcsolodé adminisztracios feladatok ellatasa
a jozsefvarosi zold szam koordinalasa
egyéb ligyfélfogadassal kapcsolatos feladatok ellatasa
a Jozsefvaros app kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa
kozremikddés az iroda programjaihoz sziikséges beszerzési eljarasokban
az iroda e-mailes és postai levelezésének ellatasa
az ugyintézési és iktatasi tevékenység ellatasa az iroda hataskorébe tartozo ligyekben

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szo6lo"
2011. ¢évi CXCIX. torvény, valamint a(z) vonatkozd helyi rendelet, és a Kozszolgalati Szabalyzat
rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:
= Magyar allampolgarsag,
= Cselekvoképesség,
= Biintetlen eléélet,
= [egalabb kozépiskolai végzettség,
» Felhasznaloi szinti MS Office (irodai alkalmazasok),
= Tapasztalat adminisztrativ és/vagy irodai munkaban
» Elkotelezettség a kozosségépités és a kozosségi részvétel irant

Elvart kompetencidk:
= Problémamegold6 képesség,
= Kommunikacios képesség,
= Precizitas
» Onallosag
= Képesség csapatmunkara
» Rugalmassag

Elonyt jelent a kozigazgatasban vagy civil szervezetben szerzett tapasztalat.



A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

=  harom honapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvany

= a 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti részletes szakmai Onéletrajz, mely
tartalmazza: a jelentkezd legfontosabb személyi adatait; eddigi munkakdreinek, tevékenységének
leirasat; jelenlegi munkakorét, beosztasat

= aképesitést igazoldo dokumentumok masolata

» nyilatkozat arrdl, hogy a palyazat elbirdlasdban résztvevok a palyazd személyi anyagat
megismerhetik, palyazati anyagban foglalt személyes adatainak kezeléséhez a palyazati eljarassal
Osszefiiggésben hozzajarul,

= a palyazo arra vonatkoz6 nyilatkozata, hogy nem all cselekvoképességet kizard ok vagy korlatozo
gondnoksag alatt, kinevezése esetén nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy munkakdri
Osszeférhetetlenség vele szemben nem 4ll fenn (Kttv. 84-85. §), nem all hivatalvesztés fegyelmi
hatalya alatt, amely miatt kdzigazgatasi szervnél nem alkalmazhat6.

= maximum 1 oldalas motivacios levél, amelyben a palyazo leirja, hogy miért jelentkezik az
allasra, miért tartja magat alkalmasnak a betoltésére és milyen tapasztalata van ezen a teriileten

A munkakér betolthetoségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiraldsat kovetden azonnal betdltheto.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. december 7.

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

A palyazatok benyujtasainak médja: E-mailen a Kozosségi Részvételi Iroda részére a
reszvetel@jozsefvaros.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A benytjtott palyazatokbol az el6készité bizottsag rangsort allit fel, majd legfeljebb az els6é 6t palyazot
személyes meghallgatasra is behivja. A palyazokrol az irodavezetd a polgarmester egyetértésével dont. A
palyazat eredményér6l a palyazok legkésébb az elbiralastol szamitott 15 napon beliil irasban tajékoztatast
kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. december 31.
Munkakezdés varhato ideje: 2022. januar 15.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A hivatal vezetése hangsulyt fektet a szervezet miikodése 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 probaido kikotésével jon létre.
A Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok illetményalapja 55.000 Ft.
A cafetéria juttatas éves Osszege brutto 275.000 Ft.
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