Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
a "Kozszolgalati tisztviselokrol szol6" 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet
Budapest Fovaros VIII. Kkeriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Virosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Ugyosztaly Varosiizemeltetési és Zold Iroda

Irodai asszisztens
munkakor betoltésére.

Ugyszam: 17/17-6/2025.

A kozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii kozszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6

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

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol szo6lé 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet alapjan a
munkakor betoltéje altal ellatandé feladatkorok:
A 29/2012. (1II. 7.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet 27. pont ,, Titkarsagi feladatkor”

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

= Az iktatorendszer (ASP) kezelése, az tigyiratkezelés segitése,

= A hivatalos iratok atadasa a hivatal mas szervezeti egységeinek, a beérkez6é dokumentumok
atadasa az ligygazdaknak, az iratmozgasok nyomon kovetése,

= Atisztségvisel6i levelek hataridéjének figyelemmel kisérése, valamint a kiemelt jelentdségii
iigyek (szerzddések, eldterjesztések) nyomon kdvetési feladatainak ellatasa,

= A szabadsag-nyilvantartast vezetése, illetve adatszolgaltatas a Személyligyi Iroda részére,

= Ajogosultsagigénylések elkészitése uj belépd kollégak szamara,

= Az irodavezet6 és az irodavezetd-helyettes altal tartott értekezletek szervezése,

= Aziroda feladatellatasa soran meghozott polgarmesteri dontésekkel és szerz6désekkel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

* Az Onkormdnyzat gazdasigi tarsasagaitol az irodara beérkezd — kisebb mérlegelést igényld
(pl.: olyan szerzddések alairatasa, amelyek tartalmat mar valamely dontéshozo elbiralta)
anyagokkal kapcsolatos ligyintézés és adminisztracio,

= Gazdasagi tarsasagokkal valo kapcsolattartas a teljesitésigazolasokat érintéen;

= Az irodavezetd és az irodavezetd-helyettes altal meghatarozott valaszlevél tervezetek
elkészitése,

= Azirodavezet0 és az irodavezetd-helyettes altal meghatarozott irattarozasi feladatok ellatasa,

= Azirodavezet0 és az irodavezetd-helyettes altal meghatarozott eseti feladatok ellatasa.

A munkafeladatok mintak alapjan gyorsan elsajatithatéak, melyhez a jelentkez6 segitséget kap.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozszolgalati tisztviselok jogallasarol
sz616" 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a(z) vonatkozo helyi rendelet, és a Kozszolgalati Szabalyzat
rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:
— magyar allampolgérsag
— cselekvoképesség
— Dbiintetlen el6élet
— kozépiskolai végzettség
— felhasznaldi szintii MS Office (irodai alkalmazasok)
— vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa



A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
— felsofoku képesités, vagy felsdoktatasban szerzett szakképzettség
— 1-3 év kozigazgatasi teriileten szerzett gyakorlat
— hasonlé munkakdrben szerzett szakmai tapasztalat
—  Onkormanyzatnal, Onkormanyzat intézményénél vagy Onkormanyzat 4ltal alapitott gazdasagi
tarsasagnal szerzett szakmai tapasztalat
— j6 kommunikécios készség, precizitas.

A palyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:

e 3 hénapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany vagy annak megigénylését igazold
elismervény,

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

e iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okmanyok masolata, kozigazgatasi szakmai
gyakorlat hitelt érdeml6 igazolésa,

e  motivacids levél,

e vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének vallalasara vonatkozo nyilatkozat,

e nyilatkozat arrdl, hogy a palyazat elbirdlasaban résztvevok a palyazd személyi anyagat
megismerhetik, palydzati anyagban foglalt személyes adatainak kezeléséhez a palyazati
eljarassal 6sszefiiggésben hozzajarul,

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

A munkakor betolthetéségének idépontja: megegyezés szerint.
A palyazat benytjtasanak hatarideje: 2025. februar 10.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Zagoni Dora irodavezet6-helyettes nyujt.
Elérhet6ség: zagonid@jozsefvaros.hu.

A palyazatok benyujtasanak modja:

= Elektronikus uton a Jegyz6i Kabinet Humanpolitikai Iroda részére a szemelyugy@jozsefvaros.hu
e-mail cimen keresztiil Kérjiik a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosito
szamot: 17/17-6/2025., valamint a munkakor megnevezését: irodai asszisztens

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak mddja, rendje:

A palyazatokrol az elOkészité bizottsag altal felallitott rangsor figyelembevételével a jegyzo a
polgarmester egyetértésével dont. A palyazat eredményérdl a palyazok legkés6bb az elbiralastol
szamitott 15 napon beliil irasban tajékoztatast kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. februar 14.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb 1ényeges informacio:

A Hivatal vezetése hangsulyt fektet a szervezet mitkkodése 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 probaidé kikotésével jon 1étre.

A Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott kdztisztviselk illetményalapja 76.000 Ft.

A cafetéria juttatas éves 0sszege bruttd 500.000 Ft.



