Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

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

Polgarmesteri Kabinet Kozosségi Részvételi Iroda
adminisztracios és kozosségi asszisztens
munkakdr betoltésére
Ugyszam: 17/46-24 [2024.

A kozszolgalati jogviszony idotartama:

hatarozatlan idejii kdzszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

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

az iroda munkdjahoz kapcsolddé adminisztracios feladatok ellatasa

az iroda e-mailes és postai levelezésének ellatasa

ligyintézési €s iktatasi tevékenység ellatasa

a kozosségszervezoi és kozosségfejlesztési munkdhoz kapcsolodo asszisztensi
feladatok (pl. rendezvények szervezése, jegyzetek készitése, kozteriileti programok
szervezeése)

Feladatkor [29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet alapjan]:
A 29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet 27. pont ,, Titkarsagi feladatkor”

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitdsara és a juttatdsokra a kozszolgalati tisztviselOkrol
sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a vonatkozd helyi rendelet, és a Kozszolgalati
Szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

» Magyar allampolgarsag,

Cselekvoképesség,

Biintetlen elGélet,

Legalabb kozépiskolai végzettség,

Felhasznaloi szintit MS Office (irodai alkalmazasok),
Tapasztalat adminisztrativ és/vagy irodai munkaban,

» Elkotelezettség a kozosségépités és a kozosségi részvétel irant.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
e civil szervezetben vagy kozosségben szerzett munka- vagy 6nkéntes tapasztalat,

e ,B” kategorias jogositvany,
e VIIL keriileti lakohely.



Elvart kompetenciak:

Problémamegoldo képesség,
Kommunikécios képesség,
Elkotelezettség a kdzosségépités irant,
Precizitas,

Onallésag,

Képesség csapatmunkara,
Rugalmassag.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

3 honapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany, vagy annak megigénylését
igazol¢6 elismervény

fényképpel ellatott oOnéletrajz a Kttv. 5. mellékletében meghatarozott kotelezd
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 érdemld igazolasa

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 terlileten

nyilatkozat arrol, hogy a palyazat elbirdlasaban résztvevok a palyazé személyi anyagat
megismerhetik, péalydzati anyagban foglalt személyes adatainak kezeléséhez a
palyazati eljarassal 0sszefiiggésben hozzéjarul

a palyazo arra vonatkozo nyilatkozatat, hogy nem all cselekvéképességet kizard ok
vagy korlatozd gondnoksag alatt, kinevezése esetén nyilatkozat arra vonatkozodan,
hogy munkakori 6sszeférhetetlenség vele szemben nem all fenn (Kttv.84-85 §), nem
all hivatalvesztés fegyelmi hatdlya alatt, amely miatt kozigazgatasi szervnél nem
alkalmazhat6

A munkakor betolthetoségének idopontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betdlthetd.
A benyujtas hatarideje: 2024. julius 15.

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

A palyazatok benytjtasanak modja:

Elektronikus uton: Kozosségi Részvételi lroda részére a reszvetel@jozsefvaros.hu e-
mail cimen keresztiil. Kérjiik, targymezOben feltiintetni a palyazati adatbazisban
szerepld azonositd szamot:17/46-24/2024. valamint a munkakér megnevezését:
adminisztracios és kozosségi asszisztens

A palvazati eljaras, a palvazat elbiralasanak méodja, rendje:

A palyazatokrol az elokészitd bizottsag altal felallitott rangsor figyelembevételével a jegyzo a
polgarmester egyetértésével dont. A palydzat eredményérél a palyazok legkésdbb az
elbiralastol szamitott 15 napon beliil irdsban t4jékoztatast kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024. augusztus 26.



mailto:reszvetel@jozsefvaros.hu

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

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

A kozszolgélati jogviszony 6 honap probaidd kikotésével jon 1étre.
A Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k illetményalapja 76.000 Ft.
A cafetéria juttatas éves 0sszege bruttdé 500.000 Ft.



