Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

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

palyazatot hirdet
Koordinacios Ugyosztaly Szervezési Iroda

szervezési ligyintézo
munkakorre

Ugyszam: 17/17-11/2025.

A Kkozszolgalati jogviszony idotartama:

hatarozatlan idejti k6zszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

1082 Budapest, Baross utca 63-67.
Feladatkor [29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet alapjan]:

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

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

képviselo-testiileti ilések teljes korti elokészitése, szervezése (napirend Osszeallitasa,
meghivo elkészitése, kapcsolodod adminisztrativ, ligyviteli feladatok ellatasa);

bizottsagi 1iilések elokészitésében, valamint jegyzOkonyv készitési feladataiban
kozremikodés;

az iléseken MikroVoks rendszer miikodtetése, majd a hangfelvételbdl a bizottsagi/
képviselo-testiileti  dontések, jegyzokonyvi kivonatok, valamint jegyzékonyvek
hataridében torténd elkészitése, érintettek felé torténd tovabbitasa;

képvisel6i felvilagositas kérésekkel, képviseldi kérdésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
hatarozatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

rendeletek hatalyositasaval, publikalasaval kapcsolatos feladatokban kdzremiikodés;

az 6nkormanyzat konzultacios testiileteivel és eseti bizottsagaival, forumaival kapcsolatos
szervezési feladatok ellatasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kdzszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011.

évi CXCIX. torvény, valamint a vonatkozo helyi rendelet, és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezései
az iranyadok.

Palvazati feltételek:

*  magyar allampolgarsag

= cselekvoképesség

* Dbiintetlen eldélet

= fels6foka végzettség

= Qgépirastudas

= felhasznaldi szintii MS Office (irodai alkalmazasok), internetes alkalmazasok



A palyazat elbiralasanal elonvt jelent:

= Kozigazgatasi alap és/vagy szakvizsga

» Kozigazgatasi teriileten szerzett legalabb 1-3 éves gyakorlat
= JgazgatasszervezOi fels6foku iskolai végzettség

= Integralt Jogalkotasi Rendszer felhasznaloi szintli ismerete

Elvart kompetenciak:

»  Onallosag

= Felelosségvallalas

= Problémamegoldé képesség
» Fogalmazasi készség

= Proaktivitas

= Csapatmunka

A palyazat részeként benvujtando iratok, igazolasok:

=  harom honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

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

= a palyazati feltételként eldirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolé dokumentumok
masolata

» nyilatkozat arrdl, hogy a palyazat elbiralasdban résztvevok a palyazé személyi anyagat
megismerhetik, palyazati anyagban foglalt személyes adatainak kezelésé¢hez a palyazati
eljarassal Osszefiiggésben hozzéjarul,

= a palyazo arra vonatkozé nyilatkozatat, hogy nem all cselekvoképességet kizaré ok vagy
korlatozé gondnoksag alatt, kinevezése esetén nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy munkakori
Osszeférhetetlenség vele szemben nem 4all fenn (Kttv. 84-85 §), nem all hivatalvesztés
fegyelmi hatalya alatt, amely miatt kozigazgatasi szervnél nem alkalmazhato.

A munkakor betolthetoségének idopontja:

A munkakdr legkorabban a palyazat elbiralasat kovetden azonnal betoltheto.

A benvujtas hatarideje: 2025. februar 28.

A betdltendé munkakdrrel kapcsolatos bovebb felvilagositast Kerekesné Fiizi Zsuzsanna Szervezési
irodavezet6 ad a 06-1-459-2199-es telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:

e Postai uton, a palyazatnak a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
cimére torténd megkiildésével (1082 Budapest, Baross utca 63-67.). Kérjik a boritékon
feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonositdé szamot: 17/17-11/2025., valamint a
munkakor megnevezését: szervezési ligyintézo.

e Elektronikus aton a Jegyz6i  Kabinet  Humanpolitikai Iroda  részére a
szemelyugy@jozsefvaros.hu e-mail cimen keresztiil. Kérjiik a targymezében feltiintetni a
palyazati adatbazisban szereplé azonositd szamot: 17/17-11/2025., valamint a munkakor
megnevezesét: szervezési ligyintézo.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A palyazatokrol az el6készitd bizottsag altal felallitott rangsor figyelembevételével a jegyzé a
polgarmester egyetértésével dont. Az eredményteleniil palyazokat irasban értesitjilk. A munkaltatoi
jogkor gyakorloja fenntartja a jogot, hogy a palyazati eljarast eredménytelenné nyilvanitsa.



A palvazat elbiralasanak hatarideje: 2025. marcius 10.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lénveges informacio:

Az Onkormanyzat vezetése hangsulyt fektet a szervezet miikddése kapcsén a nyilvanossagra, valamint
arra, hogy a hivatali munkavégzés soran érvényesitésre keriiljon az esélyegyenlOség, a teljesitmény
tisztelete, a szolidaritas és a méltanyossag.

A kozszolgalati jogviszony 6 honap probaido kikotésével jon 1étre.
A Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott kdztisztviseldk illetményalapja 76.000 Ft.
A cafetéria juttatas éves Osszege 2025. évben brutto 500.000 Ft.



