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BUDAPEST FOVAROS
KORMANYHIVATALA

Munkatarsat keresiink

titkarsagi és lgyviteli feladatok ellatasara

Iktatoszam: BP/1401/01127-1/2024

Ellatandé feladatok:
A Budapest Févaros Kormanyhivatala Lakastamogatas F8osztdly, Lakastamogatdsi Osztaly 1.
feladat- és hataskorébe tartozo titkarsagi és tgyviteli feladatok ellatasa:

Titkarsagi feladatok ellatasa; iktatas, postazas,

fénymasolas, szkennelés,

adatszolgaltatasok teljesitése, nyilvantartasok vezetése,

iratkezelési és irattarazasi feladatok ellatasa,

altalanos tajékoztatas-nyujtas telefonon és elektronikus levélben,

a tevékenységet segitd specialis szamitdogépes nyilvantartasi rendszerben (szakrendszer) a
szabalyozdsnak medfelel miveletek végrehajtasa.

Jelentkezési feltételek:

Magyar allampolgarsag

Cselekvbképesség

Bintetlen eléélet

Erkolcsi bizonyitvany (a Kit. 82. § szerinti 3 hdnapnal nem régebbi),
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa (amely feladat ellatashoz sziikséges)
Legalabb kdzépfoku végzettség

Elvart kompetenciak:

onallé munkavégzeés;

ugyfélkdézpontusag;

egyuttmikodési és konfliktuskezelési képesség
felhasznaldi szintli szamitastechnikai ismeretek
terhelhetéség

precizitas, pontossag

Monotonitas és stressztlirés

A jelentkez6 elbiralasanal elényt jelent:

e hasonlo terlileten szerzett szakmai tapasztalat,
o | AKHAT szakrendszer, illetve Poszeidon program ismerete

Amit kinalunk:

Teljes munkaidd

Kormanyzati szolgélati jogviszony

Hatarozatlan idejl jogviszony

Stabil munkahely

Kiszamithaté hivatali munkarend

Munka és maganélet egyensulyanak biztositasa

Rendezett munkakérnyezet, baratsagos kollégak

Csalad- és gyermekbarat juttatasi rendszer (pl. gyermeknevelési tdmogatas, iskolakezdési
tamogatas stb.)



o Cafetéria juttatas

A jelentkezés benyujtasanak médja:

Kérjuk, hogy fényképes szakmai kdzigazgatasi dnéletrajzat és végzettségét, szakképzettségét igazold
okiratai masolatat, valamint az Adatkezelési nyilatkozatat elektronikus formaban, az
allas.humanpolitika@bfkh.gov.hu e-mail cimre sziveskedjen eljuttatni. Az e-mail targyaként
sziveskedjen feltiintetni: ,,Allaspalyazat — Lakastamogatasi Foosztaly, titkarsagi és iigyviteli
feladatok”.

A jelentkezéshez kérjik csatolni:
e Részletes fényképes szakmai Onéletrajz minta a 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. szamu
melléklete alapjan
o |Iskolai végzettségeit, szakképzettségeit igazold okiratok masolatait;
o Nyilatkozatat, mely szerint a benyujtott 6néletrajzaban és mellékleteiben foglalt személyes

adatainak az eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.
Letdlthetd: Adatkezelési

A munkavégzés helye: 1139 Budapest, Teve utca 1 a-c.

A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2024. szeptember 13.

A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: 2024. szeptember 27.

A palyazat elbiralasanak modja: A bizalmasan kezelt jelentkezések a beérkezés utan folyamatosan
kerulnek elbiraldsra. A palyazat elbiralasanak eredményérdl a jelentkezdk elektronikusan kapnak
értesitést.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/81642
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