Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet
Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly
Adoiigyi Iroda
Adoiigyi titkarsagi iigyintézo
munkakorre

Ugyszam: 17/41-29/2023.

A kozszolgalati jogviszony idotartama:

hatarozatlan idejli kdzszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

1082 Budapest, Baross utca 63-67.
Az ellatando feladatok:

Ellatja az altalanos titkarsagi és levelezéssel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, résziikre a gazdasagi vezetd ¢és a
Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezetdjének utmutatdsa alapjan szoban és irdsban
tajékoztatast ad, informaciot szolgaltat.

Ellendrzi az utalvanyrendeletek, tigyiratok aldirds statuszat, gondoskodik az iktatokonyvvel
torténd atadasarol, az alairoknak térténd eljuttatasarol.

Az irodavezetd nevében és megbizasabol személyesen, telefonon és elektronikus tuton
kommunikal, tajékoztatast ad, egyeztet. Kezeli és tovabbitja az Adoiigyi Iroda részére érkezett
dokumentumokat. Kimutatasok, elszamolasok, statisztikak, listak elkészitése.

Rendben tartja az iroda kozos helyiségeit, figyelemmel kiséri az tigyfélfogadast,

altalanos tajékoztatast nyujt az adozok fele, folyoszamla egyenlegek, csekkek postdzasa
igyfél felé. Az adoiigyi iroddn rendszeresitett lrlapokat, nyomtatvanyokat és kitdltési
utmutatokat, kezeli és karbantartja.

Az oOnkorményzati adohatéosdg hataskorébe tartozd adoigazgatdsi feladatok ellatasa,
addigazolasok, ado és értekbizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feladatkor [29/2012. (IT1. 7.) Korm. rendelet alapjan]:

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

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a kozszolgalati tisztviselokrdl
sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a vonatkozo helyi rendelet, és a Kozszolgalati
Szabalyzat rendelkezései az iranyadok.



Palyazati feltételek:

= magyar adllampolgarsag,

= cselekvOképesség,

= Dbiintetlen el6élet,

= kozépfoku végzettség,

= felhaszndloi szintli szdmitastechnikai ismeretek (MS Office irodai alkalmazasok)

A palyazat elbiralasanal elonvt jelent:

= kozigazgatisban szerzett gyakorlat, Onkormanyzati adohatosiagnal szerzett szakmai
tapasztalat (1-3 év)

= felsGoktatasban szerzett szakképzettség

= ¢rtékbecsldi képesités

= kozigazgatasi alap- vagy szakvizsga megléte

= ASP program felhasznaloi szintli ismerete

= analitikus nyilvantartas vezetésében szerzett tapasztalat

= jtlagon feliili informatikai érdeklddés, tapasztalat

Elvart kompetenciak:

= terhelhetdség

= preciz munkavégzés

= szakmai fejlédési igény

= Onalld, mindségi €s hatékony munkavégzés

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

e 3 honapndl nem régebbi hatosagi erkdlcsi 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. mell¢kletben
foglaltak figyelembevételével

e iskolai végzettséget, szakképzettséget igazoldé okméanyok masolata,
kozigazgatasi szakmai gyakorlat hitelt érdemld igazolasa

e nyilatkozat arrdl, hogy a palyazat elbirdlasdban résztvevok a palyazo személyi
anyagat megismerhetik, palydzati anyagban foglalt személyes adatainak
kezeléséhez a palyazati eljarassal dsszefliggésben hozzajarul

e a palyaz6d arra vonatkozo nyilatkozatat, hogy nem all cselekvoképességet
kizar6 ok vagy korlatozé gondnoksag alatt, kinevezése esetén nyilatkozat arra
vonatkozdan, hogy munkakori dsszeférhetetlenség vele szemben nem all fenn
(Kttv.84-85 §), nem all hivatalvesztés fegyelmi hatalya alatt, amely miatt
kozigazgatasi szervnél nem alkalmazhat6

A munkakor betolthetoségének idopontja:

A munkakor az elbiralast kovetden azonnal betolthetd.

A benyujtas hatarideje: 2023. szeptember 5.

A betdltendd munkakorrel kapcsolatos bdvebb felvilagositast Marton Kovacs Zsuzsanna
Addtigyi irodavezetd ad a +36 20 246 0945 telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:
= Postai Uton a palydzatnak Jozsefvaros Polgarmesteri Hivatala cimére torténd
megkiildésével (1082 Budapest, Baross utca 63-67.). Kérjiik a boritékon feltiintetni a



palyazati adatbazisban szereplé azonositdo szamot: 17/41-29/2023. valamint a munkakor
megnevezesét: titkarsagi ligyintézo.
vagy
»  Elektronikus 0ton: Személyiigyi lroda részére a szemelyugy@jozsefvaros.hu e-mail
cimen keresztiil.

A palyazati eljaras, a palvazat elbiralasanak modja, rendje:

A palyazatokrol az elokészitd bizottsag altal felallitott rangsor figyelembevételével a jegyzo a
polgarmester egyetértésével dont. A palydzat eredményérdl a palyazok legkésébb az
elbiralastol szamitott 15 napon beliil irasban tajékoztatast kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023. szeptember 10.

A munkaltatoval kapcsolatos egvéb Iényveges informacio:

A Hivatal vezetése vezetése hangsulyt fektet a szervezet miikddése kapcsan a nyilvanossagra,
valamint arra, hogy a hivatali munkavégzés soran érvényesitésre keriiljon az esélyegyenléség,
a teljesitmény tisztelete, a szolidaritas és a méltdnyossag.

A kozszolgélati jogviszony 6 honap probaidd kikdtésével jon 1étre.
A Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselk illetményalapja 72.000 Ft.
A cafetéria juttatas éves 0sszege bruttd 379.167 Ft.



