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BUDAPEST FOVAROS
KORMANYHIVATALA

Munkatarsat keresiink

Titkarsagi és igazgatasi feladatok ellatasara

Iktatoszam: BP/1401/01095-1/2025

Ellatandé feladatok:

A Budapest Févaros Kormanyhivatala, Rehabilitacios Hatdésagi és Orvosszakért6éi Féosztaly feladat- és
hataskorébe tartozo titkarsagi, igazgatasi és adminisztrativ- iratkezelési feladatok teljes kor( ellatasa.
Gondoskodik vizsgalati kérelmek atvételérél jogcimek szerinti iktatasrél, elézményezésrél, annak
csatolasardl, bizottsagokhoz keril6 iratok bizottsagi munkara torténd elékészitésérdl. Sziikség szerint
intézkedik a vizsgalatra térténé behivasrol, az elkészilt komplex mindsitések, szakvélemények,
szakhatosagi allasfoglalasok megkeres6khdz torténd visszakildésérdl, az Ugyiratok irattarba
helyezésérdl, az tigykezelési, Ugyviteli feladatok szervezésérdl, a feladatok elvégzésérél.

Jelentkezési feltételek:

Magyar allampolgarsag

CselekvBképesség

Bilntetlen el6élet

Erkdlcsi bizonyitvany (a Kit. 82. § szerinti 3 hdnapnal nem régebbi),

Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

Fels6oktatasban szerzett végzettség

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

o Erettségi végzettség és szakmajegyzék szerinti Rendészet és kdzszolgalat /Honvédelem/
Szocidlis agazatban szerzett szakképesités

Elvart kompetenciak:

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

Terhelhet6ség és nagyfoku stressztlird képesség

Konfliktuskezeld képesség

Kdz0sségi szellem

A jelentkez6 elbiralasanal elényt jelent:
o Hasonlé terlileten szerzett tapasztalat
o Kiemelked6 szintli szamitogép kezel6i ismeret (Windows, Word, Excel)
o Kozigazgatasi 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 6néletrajzat és vegzettségét, szakképzettségét igazolod
okiratai masolatdt, valamint az Adatkezelési nyilatkozatat elektronikus forméban, a
jarasiallas.humanpolitika@bfkh.gov.hu e-mail cimre sziveskedjen eljuttatni. Az e-mail targyaként
sziveskedjen feltiintetni: ,,Allaspalyazat — RHOF - titkarsagi és igazgatasi feladatok”.

A jelentkezéshez kérjik csatolni:
o Részletes fényképes szakmai 6néletrajz a 87/2019. (1V.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 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.
Letolthet6: Adatkezelési

A munkavégzés helye: 1036 Budapest, Lajos u. 160-162.

A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2025.08.30.
A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: 2025.09.07.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye:
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/124194
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