Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet
Jegyzoi Kabinet Ugyviteli Iroda

iigyviteli ligyintézo
munkakdrre

Ugyszam: 17/7-17/2026.

A kozszolgalati jogviszony idétartama:

Hatarozott idejii kozszolgalati jogviszony varhatdéan 2028. majus 14-ig.
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

1082 Budapest, Baross utca 63-67.

Az ellatand6 feladatok:

. Iktatasra atvett kiilldemények és iratok érkeztetése, iktatasa és nyilvantartasba
vétele az elektronikus iratkezeld rendszerben (ASP).

. A beérkez6 és kimend elektronikus ¢és papiralapti iratok kezelése,
rendszerezése, tovabbitasa az illetékes iigyintézok részére

. A Hivatali kapun érkezé kiildemények érkeztetése, szignalas eldkészitése,
kapcsolddo adminisztrativ feladatok ellatasa

. Az clektronikus iratkezel6 rendszer adatbazisanak nyilvantartasa, hatarido-
nyilvantartds kezelése,

. Iratforgalommal  kapcsolatos  nyilvantartdsok  vezetése,  statisztikak,
kimutatasok készitése,

. A Hivatal kor-, fej- és névbélyegzéinek nyilvantartasa, kiadasa, visszavétele,
selejtezése, a kapcsolddd dokumentacid vezetése,

. Irattarozéasi feladatok ellatdsa: iratok rendszerezése, archivéldsa, selejtezés
el6készitése az iratkezelési szabalyzat szerint,

. Postazasi és kézbesitési feladatok ellatdsa, valamint eseti jelleggel kiilsd
kézbesités az irodavezetd utasitasa alapjan,

. Kapcsolattartas a Hivatal szervezeti egységeivel az iratkezelés és iigyviteli
folyamatok tdmogatasa érdekében,

. Az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok és utasitasok
betartasa,

. Egyéb, az iigyviteli és adminisztrativ munkakorhéz kapcsolodd feladatok
ellatasa.

Feladatkor [29/2012. (IT1. 7.) Korm. rendelet alapjan]:
A 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet 1. szamu melléklet 24. pont ,,Koordinacios feladatkor”

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitdsara és a juttatasokra a kdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011.
¢évi CXCIX. torvény, valamint a vonatkozo helyi rendelet, és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezései
az iranyadok.

Palyazati feltételek:

- magyar allampolgérsag

- cselekvoképesség

- Dbiintetlen el6élet

- kozépfoku iskolai végzettség

- felhasznal6i szintli szamitastechnikai ismeretek



A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
- kozigazgatasi gyakorlat
- kozigazgatasi alapvizsga
- angol nyelvtudas

Elvart kompetenciak:
- j6 problémamegoldd és kommunikacios készség,
- csapatmunka,
- Onallosag
- monotonitastlirés

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- 3 hoénapnal nem régebbi hatosagi erkdlesi bizonyitvany, vagy annak megigénylését igazold
elismervény,

- fényképpel ellatott 6néletrajz a Kttv. 5. mellékletében meghatarozott kotelezd adatkdrrel és a
87/2019. (IV.23.) Korm rendelet 9. § és 1. mellékletben foglaltak figyelembevételével,

- iskolai végzettséget, szakképzettséget igazoldo okmanyok masolata,

- nyilatkozat arr6l, hogy a palyazat elbiralasaban résztvevok a palyazd személyi anyagat
megismerhetik, palyazati anyagban foglalt személyes adatainak kezeléséhez a palyazati
eljarassal 6sszefliggésben hozzajarul,

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

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor a palyazat elbiralasat kovetden, azonnal betdlthetd.

A benytjtas hatarideje: elektronikus formaban 2026. aprilis 30.
személyesen 2026. aprilis 30. 15:30 6ra

A betdltendd munkakdrrel kapcsolatos bévebb felvilagositast Kovacs-Hegyi Doéra Ugyviteli
irodavezetd ad a 20/364-8407-es telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak médja:

e  Személyesen: Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal (1082 Budapest, Baross utca 63-67.) 15/4-es
irodaban Kérjiik a zart boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepléazonositd szdmot:
17/17-17/2026., valamint a munkakdr megnevezését: ligyviteli ligyintézo

vagy

e  Elektronikus uton: Jegyz6i Kabinet Humanpolitikai Iroda részére a szemelyugy@jozsefvaros.hu
e-mail cimen keresztiil. Kérjiik a targyban feltiintetni a palyazati adatbazisban szerepléazonositd
szamot: 17/17-54 /2025., valamint a munkakor megnevezését: iigyviteli iigyintézo

A palyazati eljaras, a palyazat elbiraldsanak médja, rendje:

A palyazatokrol az eldkészitd bizottsag altal felallitott rangsor figyelembevételével a jegyz6 a
polgarmester egyetértésével dont. A palyazat eredményérdl a palyazok legkésébb az elbirdlastol
szamitott 15 napon belill irdsban tajékoztatast kapnak.

A palyazat elbiraliasanak hatarideje: 2026. majus 8.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:

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



A kozszolgalati jogviszony 6 honap probaidoé kikotésével jon létre.
A Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok illetményalapja 82.555 Ft.
A cafetéria juttatas éves 0sszege bruttdo 500.000 Ft.



