Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

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

Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly
Belsé Ellatasi Iroda

ligyintézo
munkakorre

A kozszolgailati jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejti k6zszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

1082 Budapest, Baross utca 63-67.

Az ellatando feladatok az irodavezeté altal meghatarozott munkamegosztas szerint:

e Nagy értékli ¢és kis értékli targyi eszkozok beszerzése, a beszerzési eljarasok
dokumentalasaban, lefolytatasaban vald aktiv kozremiikodés;

e azirodavezet6 tevékenységének szakmai és adminisztrativ segitése;

o hataridds feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése,

e a Bels6 Ellatasi Iroda feladatkoréhez tartozd szerzodések figyelemmel kisérése, rendszeres
feliilvizsgalata;

o szamlak kezelésével kapcsolatos feladatok (érkeztetés, teljesitési igazolas eldkészitése),
szdmlareklamacioval ¢€és a pénziligyi teljesitésekkel kapcsolatban felmeriilt problémak
megoldasa;

o készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcsolatos feladatok;

o személyiigyi adminisztracid vezetése, hivatali, onkormanyzati statisztikak, adatszolgaltatasok;
sziikséges kimutatasok elkészitése, egyeztetése az €rintett szervezeti egységekkel, ligyiratok;
beérkezd posta kezelése, rendszerben torténd vezetése, nyilvantartasa;

o egyéb logisztikai feladatok lebonyolitasa;

a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virag, koszora, étel, ital, kellékek, stb.
megvétele);

e altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas.

Feladatkor [29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet alapjan]:
A 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet 24. pont ,,Koordinacios feladatkor”

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kdzszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011.
évi CXCIX. torvény, valamint a vonatkozo helyi rendelet, és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezései
az iranyadok.

Palyazati feltételek:

* magyar allampolgarsag
= cselekvOképesség

= ¢rettségi bizonyitvany
* Dbiintetlen eléélet



» felhasznaldi szintll szamitastechnikai ismeretek (Microsoft Office)
= B kategorias jogositvany €s vezetési gyakorlat

A palyazat elbiralasanal elonvt jelent:

= kozigazgatasi alapvizsga

1-3 év kozigazgatasi teriileten szerzett gyakorlat

Budapesti helyismeret

Onkorményzatndl vagy Onkorményzat intézményénél vagy Onkormanyzat altal alapitott
gazdasagi tarsasagnal szerzett szakmai tapasztalat,

= Kozszolgalati, Kozgazdasagi Szakkozépiskolai végzettség.

Elvart kompetenciak:
e terhelhetdség,
6nallo, mindségi és hatékony munkavégzes,
szakszerliség,
pontossag és precizitas,
j6 kommunikécios és problémamegoldo képesség.

A palvazat részeként benvujtando iratok, igazolasok:

e 3 honapnal nem régebbi hatosagi erkolcsi bizonyitvany, vagy annak megigénylését igazolo
elismervény

o fényképpel ellatott onéletrajz a Kttv. 5. mellékletében meghatarozott kotelezd adatkorrel és a
87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 9. § és 1. mellékletben foglaltak figyelembevételével

o iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold6 okmanyok maésolata, kozigazgatisi szakmai
gyakorlat hitelt érdemlo igazolasa

e motivacios levél

o nyilatkozat arr6l, hogy a palyazat elbiralasaban résztvevok a palyazd személyi anyagat
megismerhetik, palyazati anyagban foglalt személyes adatainak kezeléséhez a palyazati eljarassal
Osszefiiggésben hozzajarul

e a palyazo arra vonatkozo nyilatkozatat, hogy nem all cselekvoképességet kizard ok vagy korlatozo
gondnoksag alatt, kinevezése esetén nyilatkozat arra vonatkozéan, hogy munkakori
Osszeférhetetlenség vele szemben nem all fenn (Kttv.84-85 §), nem 4all hivatalvesztés fegyelmi
hatalya alatt, amely miatt kdzigazgatasi szervnél nem alkalmazhato

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakdr a palyazat elbiralasat kovetden azonnal betolthetd.

A benyujtas hatarideje: 2022. augusztus 31.

A betdltendd munkakdrrel kapcsolatos bovebb felvilagositast dr. Orgovanyi Andras irodavezetd nyujt
a 06-1/459-2261-es telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak médja:

Postai uton a palyazatnak Jozsefvaros Polgarmesteri Hivatala cimére torténé megkiildésével (1082
Budapest, Baross utca 63-67.). Kérjiikk a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepld
azonositd szamot: 17-4/45/2022., valamint a munkakoér megnevezését: Belso Ellatasi Iroda ligyintézo

vagy
Elektronikus uton: Személytigyi Iroda részére a szemelyugy@jozsefvaros.hu e-mail cimen keresztiil.

A palvazati eljaras, a palvazat elbiralasanak modja, rendje:

A palyédzatokrol az elokészité bizottsag altal felallitott rangsor figyelembevételével a jegyzd a
polgarmester egyetértésével dont. A palyazat eredményérdl a palyazok legkésobb az elbiralastol
szamitott 15 napon belill irasban tajékoztatast kapnak.

A palyazat elbiraldsanak hatarideje: 2022. szeptember 5.




A munkaltatéval 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 esélyegyenldség, a teljesitmény
tisztelete, a szolidaritas és a méltanyossag.

A kozszolgéalati jogviszony 6 honap probaidd kikdtésével jon 1étre.
A Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseldk illetményalapja 60.000 Ft.
A cafetéria juttatas éves 0sszege bruttd 287.500 Ft.



