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o ALLASPALYAZAT
ERZSEBETVAROS ) ) . )
BUDAPEST FOVAROS VII. KERULET ERZSEBETVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL
Jogi és Ugyviteli F6osztaly, Jogi és Testiileti Osztalya
palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
testiileti és bizottsagi ligyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatanddé feladatok): a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések
el6készitésében val6 kozremiikodés;

2. elGterjesztések, hatarozati javaslatok, meghivok és egyéb dokumentumok kezelése,
nyilvantartasa;

3. az llések id6pontjanak, napirendjének és dokumentumainak koordinalasa;

4. az elbterjesztések formai ellendrzése, tovabbitasa a képvisel6k és bizottsagi tagok részére;
5. jegyzO6konyvek el6készitése, vezetése vagy elkészitésében vald kdzremiikodés;

6. testlileti és bizottsagi hatarozatok nyilvantartasa;

7. a hatarozatok tovabbitasa az érintett szervezeti egységeknek, személyeknek;

8. a hatarozatok végrehajtasanak nyomon kovetése;

9. a képvisel6-testiileti és bizottsagi anyagok irattarozasa, archivalasa;

10. a képviselok és bizottsagi tagok részére szilikséges informacidék, dokumentumok
biztositasa;

12. esetenként rendeletek, hatarozatok kihirdetésével és Kkozzétételével kapcsolatos
ligyintézés;

13. kozmeghallgatasok, lakossagi forumok, iinnepi vagy egyéb dnkormanyzati rendezvények

adminisztrativ el6készitése.

Betoltend6 allas szakmacsoportja: 6nkormanyzat

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintézo

Jovedelem tartomany (brutté): 2700,000-2900,000

Betoltendo6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Koordinaciés
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatdas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: Erzsébet korut 6.

Allashirdeté szervezet bemutatasa: Az allashirdetével kapcsolatos informaciék a
www.erzsebetvaros.hu oldalon olvashatdak.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
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honlap cime stb.): A Polgarmesteri Hivatalban 2026. évben érvényes illetményalap: 90.000,- Ft,
az illetménykiegészités mértéke fels6fokud végzettség esetén 40%. Az illetmény 6sszege a szakmai
végzettség és munkatapasztalat figyelembevételével a bruttdé 700.000 - 900.000 Ft kozotti
bérsavban keriil megallapitasra.

A cafeteria 2026. évben brutté 450.000,- Ft, tovdbbi pénzbeli és természetbeni juttatasok:
ruhdzati hozzajarulas, szemiiveg- vagy kontaktlencse készitéséhez nyudjtott tAmogatas, prevencids
egészségiigyi szlirvizsgalat. A Polgarmesteri Hivatalban jelenleg heti 1 munkanap
tdvmunkavégzési lehet6ség biztositott.

A kinevezés hat honap probaidé kikotésével torténik.

Az adatkezelési tajékoztatd, valamint az adatkezelési nyilatkozat az alabbi linken érhet6 el:
https://erzsebetvaros.hu/page/adatkezelesi-tajekoztato-munkaerofelvetel

Feltételek, El1onyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bscvagy BA),
Egyéb végzettség, 29/2012. (I11.7.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet, 27. pont I. besorolasi
osztalyaban meghatarozott végzettség

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 1
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Magas szintli szovegszerkeszt6i és tablazatkezel5i ismeretek.

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Hasonlé munkakorben szerzett munkatapasztalat

- Fels6foku kozszolgalati szakképzettség

- MikroDat, DMS rendszer ismerete
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- Gépiras (tizujjas gépelés)

- Kozigazgatasi alap és szakvizsga megléte

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Egytlittm{(ikodés (alap)
- Munkabiras (egyéb)
- Terhelhet6ség (egyéb)
- Hatarid6k betartasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:
- motivaciés levél
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat

- végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.10.18. 23:59

Palyazat benyuijtasanak mddja: Elektronikus titon a Személyiigyi és Szervezési Osztaly részére
a toborzas@erzsebetvaros.hu e-mail cimre. A palyazattal kapcsolatban tovabbi felvilagositast
Czikora Petra human referens nyujt a 061/462-3258-es telefonszamon, az ellatand6 feladatok
tekintetében és egyéb kérdésben Olearné dr. Kadas Marianna osztalyvezetd a 462-3263-as
telefonszamon.

A palyazat elbirdlasanak moédja: A beérkezett palyazatok formai és tartalmi sziirését kovetéen
a palyazdk személyes meghallgatason vesznek részt. A hianyosan, illetve hataridén tdl benyujtott
palyazatok elutasitdsra keriilnek. A palyazatot kiiré szerv a palyazat indokolas nélkiili
eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartja. A palyazatokat Budapest Févaros VII. Kertilet
Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje biralja el.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.10.30. 13:30

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.erzsebetvaros.hu
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2026.11.02.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.09.22.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.
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