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Munkatarsat keresiink

humanpolitikai referensi feladatok ellatasara

Iktatdszam: BP/1401/00302-6/2025

Ellatandé feladatok:
A Budapest Févaros Kormanyhivatala Humanpolitikai Féosztaly / Humanpolitikai Osztaly 1. feladat- és
hataskoérébe tartoz6 humanpolitikai referensi feladatok ellatasa.
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Kormanytisztvisel6i kinevezésekre, munkaszerz6dés megkotésekre iranyuld el6zetes
engedélyeztetési eljaras lebonyolitasa (felvételi kezdeményezés).

Uj belépék jogviszony keletkezésével kapcsolatos iratok elkészitése a jogszabalyokban,
valamint a belsé utasitdsokban meghatarozottak szerint.

Belsb athelyezések, vezetdi kinevezések, jogviszony megszintetések, valamint egyéb,
jogviszonnyal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Személyi allomannyal kapcsolatos kimutatasok elkészitése.

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos teenddk figyelemmel kisérése.

Szabadsagértesitések elkészitése, sziikség esetén kézremiikddés a szabadsagolasi utemterv
elkészitésében, szabadsag-felhasznalas nyilvantartasa.

A foglalkoztatas jellegével kapcsolatos teend8k elvégzése, nyilvantartasanak vezetése
(CSED, GYED, GYES, fizetés nélkili szabadsagolas engedélyeztetése).

Munkaltatoi jogkdr gyakorlasaval kapcsolatos intézkedések elékészitése (munkaszerzédes-,
kinevezés-modositas, 6sszeférhetetlenség; tavmunka, otthoni munkavégzeés; irasbeli dicséret,
teljesitményelismerés, motivacios elismerés, szolgédlati elismerés, céljuttatas, rendkivli
munkaidd, ugyelet, készenlét, munkavégzés aléli mentesités, munkaltatéi igazolasok stb.).
Foglalkozas-egészségugyi alkalmasséagi beutaldk kidllitasa.

Kormanyzati szolgélati jogviszony és munkajogviszony megsziinésével, megszintetésével
kapcsolatos teendék.

Személyi anyagok naprakész nyilvantartdsa, kezelése, személylgyi nyilvantarté szoftver
kezelése.

A munkavégzés soran keletkezett valamennyi irat iratkezeld rendszerben toérténd elGiras
szerinti kezelése. Az iratok elektronikus alairasaval, az ugyfélkapu kezelésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat ellatasa.

Jelentkezési feltételek:

Magyar allampolgarsag

CselekvBképesség

Buintetlen eléélet

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

A feladathoz kapcsolddé tanulmanyi terlileten szerzett fels6foku szakképzettség,
Magabiztos felhasznaloi szintli szamitdgépes ismeretek (irodai alkalmazasok).
3-5 év munkalgyi teriileten szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

6nallé munkavégzeésre vald alkalmassag,
csapatmunka, egyittmikodés,

j6 kommunikacios képesség,

empatia, udvariassag,

jo problémamegoldd képesség,
terhelhet8ség,

igényesség, pontossag.



A jelentkez6 elbiralasanal elényt jelent:
e hasonldé munkaterileten szerzett tapasztalat,

o kozigazgatasi alap és/vagy szakvizsga megléte.

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

A jelentkezés benyujtasanak médja:
Fényképes szakmai kdzigazgatasi 6néletrajzat, Adatkezelési nyilatkozatat, valamint motivacios levelét
elektronikus formaban, az allas.humanpolitika@bfkh.gov.hu, e-mail cimre sziveskedjen eljuttatni. Az
e-mail targyaként sziveskedjen feltiintetni: ,Allaspalyazat — Humanpolitikai Foéosztaly,
humanpolitikai referensi feladatok”.

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

A munkavégzés helye: 1139 Budapest, Teve utca 1/A-C.

A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2025. november 18.

A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: 2025. november 28.

A palyazat elbirdlasanak moédja: A bizalmasan kezelt jelentkezések a beérkezés utan folyamatosan
kerllnek elbiralasra. A palyazat elbiralasanak eredményérél a jelentkezék elektronikusan kapnak
értesitést.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye:

https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/132357
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