BUDAPEST FOVAROS
KORMANYHIVATALA

Munkatarsat keresiink

Titkarsagi és igazgatasi feladatok ellatasara

Iktatoszam: BP/1401/01069-1/2025

Ellatandé feladatok:
A Budapest Févaros Kormanyhivatala XVI. Kertleti Hivatal feladat- és hataskérébe tartozo titkarsagi,
igazgatasi és adminisztrativ- iratkezelési feladatok teljes korl ellatasa.

Jelentkezési feltételek:

Magyar allampolgarsag

CselekvBképesség

Bintetlen el&élet

Erkolcsi bizonyitvany (a Kit. 82. § szerinti 3 hénapnal nem régebbi),

Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

Fels6oktatasban szerzett végzettség

Erettségi végzettség és OKJ szerinti, a feladathoz kapcsolédé tanulmanyi teriileten szerzett
szakképesités

Erettségi végzettség és szakmajegyzék szerinti Rendészet és kdzszolgalat /Honvédelem/
Szocialis dgazatban szerzett szakképesités

A palyazo vallalja, hogy a févarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi
keruleti) hivatalokrdl szél6 86/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 25. §-a szerinti kormanyablak-
ugyintéz6i vizsgat megszerzi a jogviszony kezdetétél vagy a képzés indulasat kovetd egy
éven belul.

Elvart kompetenciak:

Elvégzett feladatok ellenérzése, korrigalasa, felelésségvallalas
Intenziv, gyors és magas foku 6nallé munkavégzésre valo képesség
J6 szdébeli és irasbeli kifejez6készség, felelésségtudat, pontossag
Ugyfél-orientaltsag

Terhelhet6ség és nagyfoku stressztlir§ képesség

Konfliktuskezeld képesség

Kdz0sségi szellem

A jelentkez6 elbiralasanal elényt jelent:

Hasonlo terlileten szerzett tapasztalat
Kiemelked6 szintli szamitogép kezel6i ismeret (Windows, Word, Excel)
Kdzigazgatasi alap- és szakvizsga megléte

Amit kinalunk:

Teljes munkaidd

Kormanyzati szolgalati jogviszony

Stabil munkahely

Kiszamithaté hivatali munkarend

Munka és maganélet egyensulyanak biztositasa

Rendezett munkakornyezet, baratsagos kollégak

Megfeleld jovedelem

Cafetéria juttatas

Csalad- és gyermekbarat juttatasi rendszer (gyermeknevelési tamogatas, iskolakezdési
tamogatas)

A jelentkezés benyujtasanak médja:
Kérjuk, hogy fényképes szakmai kdzigazgatési dnéletrajzat és végzettségét, szakképzettségét igazold

okiratai

masolatat, valamint az Adatkezelési nyilatkozatdt elektronikus formaban, a



jarasiallas.humanpolitika@bfkh.gov.hu e-mail cimre sziveskedjen eljuttatni. Az e-mail targyakent
sziveskedjen feltlntetni: ,,Allaspalyazat — XVI. KH. - titkarsagi és igazgatasi ligyintézdi feladatok”.

A jelentkezéshez kérjik csatolni:
o Részletes fényképes szakmai Onéletrajz a 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. szamu
melléklete alapjan
o Iskolai végzettségeit, szakképzettségeit igazold okiratok masolatait;
o Nyilatkozatat, mely szerint a benyujtott 6néletrajzdban és mellékleteiben foglalt személyes
adatainak az eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.
Letdlthetd: Adatkezelési

A munkavégzés helye: 1165 Bp. Baross Gabor u. 28-30.

A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2025.08.20.
A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: 2025.08.30.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye:
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/121708
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