Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

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

Tarsadalompolitikai Ugyosztaly
Szocialis Tamogatasi Iroda

Titkarsagi ligyintézo
munkakorre
17/17-56/2025
A kozszolgalati jogviszony idotartama:

hatarozatlan idejii kozszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:

1082 Budapest, Baross utca 66-68.

Az ellatandoé feladatok az irodavezeto altal meghatarozott munkamegosztas szerint:

e Ellatja az irodavezeté mellett a titkdrndi, asszisztensi, személyligyi nyilvantartasi
feladatokat.

e Telefonon beérkezd hivasok fogadasa, atiranyitdsa, lizenetek rogzitése, alapvetd
tajékoztatds nyujtasa. Feladata az tigyfelek telefonon vald tajékoztatasa, idépont
egyeztetes.

e Postai feladatok ellatasa: kimend levelek, kiildemények postdzasra elokészitése.

e Kapcsolattartds tobb iroda kozott: iratok, dokumentumok, kiilldemények személyes
eljuttatasa az egyes iroddk kozott.

e Tablazatok készitése, statisztikai adatok gytlijtése, kimutatasok Osszeallitdsa.

e Az iroda szamitogépes rendszereinek hasznalataval segiti az ligyfelek t4jékoztatasat,
az ligyintézok munkajat.

e Adminisztrativ feladatokat 14t el.

e Segiti az lgyintéz6k munkajat a gyorsabb, hatékonyabb intézkedés meghozatala
érdekében.

e Irodai eszk6zok és készletek nyilvantartasa: fogyoeszkozok, nyomtatvanyok figyelése,
potlasanak intézése.

o Kisebb iigyintézési feladatok ellatasa: masolds, szkennelés, dokumentumok
elékészitése, nyomtatasa.

e A vezetdség munkdjanak tdmogatasa: adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasa a
napi miikodés gordiilékenységéért.

Feladatkor [29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet alapjin]:
A 29/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet 1. szamt melléklet 27. pont ,, Titkarsagi feladatkor”

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztviselOkrol
sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a vonatkozo helyi rendelet, és a Kozszolgalati
Szabalyzat rendelkezései az irdnyadok.

Palyazati feltételek:




* magyar allampolgarsag

= cselekvOképesség

= biintetlen el6élet

= kozépiskolai végzettség

= felhasznaloi szintli szamitastechnikai ismeretek (Microsoft Office)

= vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

= koOzigazgatasi alapvizsga

= szocidlis teriileten szerzett szakmai tapasztalat.

Elvart kompetenciak:

terhelhetdség,

6nallo, mindségi és hatékony munkavégzés,
szakszerliség,

pontossag és precizitas,

j6 kommunikacids és problémamegoldo képesség.

A palvazat részeként benyujtando iratok, icazolasok:

3 hoénapndl nem régebbi hatosagi erkdlesi bizonyitvany, vagy annak megigénylését
igazol6 elismervény,

fényképpel ellatott onéletrajz 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,

nyilatkozat arrdl, hogy a palyazat elbiralasdban résztvevok a palyazo személyi anyagat
megismerhetik, pdalyazati anyagban foglalt személyes adatainak kezeléséhez a
palyazati eljarassal osszefiiggésben hozzdjarul,

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

A munkakor betolthetéségének idopontja: 2026. januar 05.

A benvujtas hatarideje: 2025. november 30.

A betdltendé munkakdrrel kapcsolatos bovebb felvilagositast Nagy Ibolya irodavezetd nyujt a
06-1-459-2277-es telefonszamon, illetve a nagyi@jozsefvaros.hu email cimen.

A palyazatok benyujtasanak modja:
Postai uton a palyazatnak Jozsefvaros Polgarmesteri Hivatala cimére torténd megkiildésével
(1082 Budapest, Baross utca 63-67.). Kérjiik a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban
szerepld azonositd szamot: 17/17-56/2025., valamint a munkakor megnevezését: Szocialis
Tamogatasi Iroda titkarsagi ligyintézo.

vagy


mailto:nagyi@jozsefvaros.hu

Elektronikus  uton: a  Jegyzdi  Kabinet = Humanpolitikai  Iroda  részére a
szemelyugy@jozsefvaros.hu e-mail cimen keresztiil. Kérjik a targymezdében feltiintetni a
palyazati adatbazisban szereplé azonositdé szamot: 17/17-56/2025., valamint a munkakdr
megnevezesét: titkarsagi ligyintézo.

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: 2025. december 05.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

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

A kozszolgélati jogviszony 6 honap probaidd kikotésével jon 1étre.
A Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok illetményalapja 79.000 Ft.
A cafetéria juttatas éves 0sszege bruttd 500.000 Ft.



