BUDAPEST FOVAROS
KORMANYHIVATALA

Munkatarsat keresiink

Ugykezeldi feladatok ellatasara

Iktatoszam: BP/1401/01044-1/2025

Ellatandé feladatok:

A Budapest Févaros Kormanyhivatala VIII. Kerlleti Hivatala, Hatésagi Osztaly feladat- és hataskorébe
tartoz6 Ugykezeldi feladatok ellatasa: A beérkezett iratok fénymasolasa, szkennelése, iratkezelési,
irattarazasi és selejtezési feladatok ellatasa, a tevékenységet segité specidlis szamitogépes
nyilvantartasi rendszerben (szakrendszer) a szabalyozasnak megfelelé miiveletek végrehajtasa.

Jelentkezési feltételek:

Magyar allampolgarsag

Cselekvéképesség

Bintetlen el&élet

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

o Erettségi

Elvart kompetenciak:
e Preciz, 6nallé, alapos munkavégzés és terhelhetség,
Egyuttmikodési és konfliktuskezelési képesség,
Udvarias, segit6kész hozzaallas,
Megfeleld szintli szamitastechnikai ismeretek (World, Excel, Libre Office),
J6 szdébeli és irasbeli kifejez6készség, magabiztos fellépés,
Monotonitas és stressztlrés.

A jelentkez6 elbiralasanal elényt jelent:

Hasonlo terlileten szerzett tapasztalat

Kiemelked6 szintli szamitogép kezel6i ismeret (Windows, Word, Excel)
Kdzigazgatasi alapvizsga

Poszeidon szakrendszer ismerete

Amit kinalunk:
e Teljes munkaidd
Kormanyzati szolgélati jogviszony
Hatarozatlan idejl jogviszony
Stabil munkahely
Kiszamithaté hivatali munkarend
Munka és maganélet egyensulyanak biztositasa
Rendezett munkakdrnyezet, baratsagos kollégak
Csalad- és gyermekbarat juttatasi rendszer (pl. gyermeknevelési tamogatas, iskolakezdési
tamogatas stb.)
o Cafetéria juttatas

A jelentkezés benyujtasanak médja:

Keérjuk, hogy fényképes szakmai kdzigazgatasi 6néletrajzat és végzettségét, szakképzettségét igazolod
okiratai masolatat, valamint az Adatkezelési nyilatkozatat elektronikus formaban, az
jarasiallas.humanpolitika@bfkh.gov.hu e-mail cimre sziveskedjen eljuttatni. Az e-mail targyaként
sziveskedjen feltiintetni: ,,Allaspalyazat — VIII. Keriileti Hivatal — ligykezel6i feladatok”.




A jelentkezéshez kérjiik 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;
¢ Nyilatkozatat, mely szerint a benyujtott énéletrajzaban és mellékleteiben foglalt személyes
adatainak az eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.
Letolthet6: Adatkezelési

A munkavégzés helye: 1082 Budapest, Baross u. 76.
A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2025.08.15.
A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: 2025.08.25.

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

A palyazati kiiras tovabbi kézzétételének helye:
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/119230



https://kormanyhivatal.kh.gov.hu/sites/default/files/2023-08/oneletrajz-sablon.xls
https://kormanyhivatal.kh.gov.hu/sites/default/files/2024-01/adatkezelesi-tajekoztato.docx
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/119230

