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BUDAPEST FOVAROS VII. KERULET ERZSEBETVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

Jogi és Ugyviteli Féosztaly, Informatikai és Ugyviteli Osztalya

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében

ligyviteli munkatars

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): A Polgarmesteri Hivatalba érkezett, az osztalyvezet6
altal kijelolt szervezeti egységhez/egységekhez tartoz6 iratok tligyiratkezeld programban tortén6
rogzitése/iktatasa. Id6szakosan irattarazasi és tigyviteli feladatokban valo részvétel.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 4112 Altalanos irodai adminisztrator

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad): Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formdja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 d6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: Erzsébet korut 6., Garay u. 5.

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 tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): A kinevezés kozszolgalati ligykezel6i munkakorben, hat hénap probaidé
kikotésével torténik. Az illetmény oOsszege az illetményalap hatszorosa. A Polgadrmesteri
Hivatalban 2026. évben érvényes illetményalap: 90.000,- Ft.

A cafeteria a 2026. évben br. 450.000,- Ft, tovabbi pénzbeli és természetbeni juttatdsok: ruhazati
hozzajarulas, szemiliveg- vagy Kkontaktlencse készitéséhez nyujtott tadmogatas, prevencids
egészségiigyi szlirdvizsgalat. A Polgarmesteri Hivatalban jelenleg heti 1 munkanap
tdvmunkavégzési lehet6ség biztositott.

A kozszolgalati ligykezel6nek a kozszolgalati jogviszony keletkezésétdl szamitott hat hénapon
beliil tigykezel6i vizsgat kell tennie (kivéve, ha kdzgazdasagi szakképzo iskola igazgatasi tigyvitel
szakan szerzett képesitéssel vagy kozigazgatasi alap- vagy szakvizsgaval rendelkezik).

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

Feltételek, El6nyok

Pdlyazati feltételek:
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Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozépszintii szakképesités

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 1

Elvart vezetd6i tapasztalat idétartama (év): 0

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozgazdasagi szakképzoé iskola igazgatas tigyviteli szakdn szerzett
képesités

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati elonyok:

- Iratkezelési munkakdrben szerzett tapasztalat

- DMS One program ismerete

- Ugykezeldi alapvizsga

- Kozigazgatasi alapvizsga/szakvizsga

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 informatikai kompetenciak:
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - K6zépszint

- Tablazatkezeld (pl. Excel) - K6zépszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Onall6sag (alap)
- Egytlittm{ikodés (alap)
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- Munkabiras (egyéb)
- Hatarid6k betartasa (egyéb)

- Magatartasi, viselkedési szabalyok, munkakdrnyezet rendezettsége
(egyéb)

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

- végzettséget, szakképesitést igazolo6 okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.06.12. 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
nyujt Czikora Petra human referens a 061/462-3258-es telefonszamon, az elldtand6 feladatok
tekintetében Dezs6 Edit a 061/462-3124-es telefonszamon.

A palyazat elbiralasanak 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 pdalydzat indokolds nélkiili
eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartja. A palyazatokat Budapest Févaros VII. Keriilet
Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal jegyz6je biralja el.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.06.25. 16:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.erzsebetvaros.hu
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2026.07.06.

Publikalas tervezett idépontja: 2026.05.12.

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

gﬁx—)j \Kézszolgéllés

<




