KORMANYHIVATALA

Munkatarsat keresiink
Ugyviteli feladatok ellatasara
Iktatdszam: BP/1401/00877-2/2025

Feladatok:

Budapest Févaros Kormanyhivatala Epitésiigyi és Orokségvédelmi Féosztaly feladat- és hataskdrébe
tartozo lgyviteli feladatok ellatasa:

Ugyfélfogadas, beérkezé iratok érkeztetése, szortirozasa, irattovabbitas, iktatas, szkennelés, a
kimené postaforgalom bonyolitasa (Postaprogram).

Jelentkezési feltételek:
e Magyar allampolgarsag
e Cselekvbképesség
e Bluntetlen el6élet
e Erkdlcsi bizonyitvany (a Kit. 82. § szerinti 3 honapnal nem régebbi)
e Vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa
o Erettségi végzettség

Elvart kompetenciak:

Ugyfél-orientaltsag, j6 kommunikacios és problémamegoldd képesség,
konfliktuskezelési képesség, pontos,- preciz munkavégzés,
csapatmunka, egylttmikodés,

szamitastechnikai ismeretek,

6nallésag,

szabalykovetés

A jelentkezés elbiralasanal elényt jelent:
e Felhasznaléi szinti MS Office (irodai alkalmazasok),
o Kozigazgatasban szerzett gyakorlat,
o Kobzigazgatasi alapvizsga

Amit kinalunk:

e Teljes munkaidé

¢ Kormanyzati szolgalati jogviszony

¢ Hatarozatlan idejl jogviszony

o Megfelel6 jovedelem

o Cafetéria juttatas

o Csalad- és gyermekbarat juttatasi rendszer
o Stabil munkahely

A jelentkezés benyujtasanak maédja:

Kérjuk, hogy fényképes szakmai kdzigazgatési 6néletrajzat és veégzettségét, szakképzettségét igazolod
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 — EOF, iigyviteli feladatok”.



mailto:allas.humanpolitika@bfkh.gov.hu

A jelentkezéshez kérjiik csatolni:
o részletes fényképes szakmai Onéletrajzat a 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. szamu
melléklete alapjan;
e iskolai végzettségeit, szakképzettségeit igazold okiratok masolatait;
e nyilatkozatat, mely szerint a benyujtott dnéletrajzaban és mellékleteiben foglalt személyes
adatainak az eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.
Letdlthetd: Adatkezelési nyilatkozat

A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2025.06.30.

A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: 2025.07.10.

A palyazat elbiralasanak modja: A bizalmasan kezelt jelentkezések a beérkezés utan folyamatosan
kerllnek elbirdlasra. A palyazat elbiralasanak eredményérél a jelentkez6k elektronikusan kapnak
értesitést.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye:

https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/114171



https://www.kormanyhivatal.hu/download/6/13/98000/%C3%96neletrajz%20sablon.xls
https://www.kormanyhivatal.hu/download/a/23/78000/Adatkezel%C3%A9si%20t%C3%A1j%C3%A9koztat%C3%B3.docx
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/114171

