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BUDAPEST FOVAROS
KORMANYHIVATALA

Munkatarsat keresiink

Titkarsagi és igazgatasi feladatok ellatasara

BP/1401/01095-2/2025

Ellatandé feladatok:

A Budapest Févaros Kormanyhivatala, Rehabilitacios Hatésagi és Orvosszakértéi Féosztaly feladat- és
hataskorébe tartozo titkarsagi és igazgatasi feladatok teljes kori ellatasa.

A komplex minésités és egyéb szakvélemények elkészitésével kapcsolatos ligyviteli feladatok végzése,

a megfelel6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzatban leirtaknak megfeleléen. Orvosi vizsgalatok
elvégzése iranti iratok fogadasa, kérelmezdk vizsgalatra torténé idézése, beadvanyaik fogadasa
elkészilt minGsitések, szakvélemények, szakhatosagi allasfoglalasok 0sszerendezése a megkeres®
hatésag részére torténd visszakuldéshez.

Jelentkezési feltételek:

Magyar allampolgarsag

CselekvBképesség

Bilntetlen el6élet

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

o FelsBoktatasban szerzett végzettség vagy érettségi végzettség

Elvart kompetenciak:

Ugyfél orientaltsag

J6 kommunikaciés és problémamegoldd képesség
Pontos,- preciz munkavégzés

Terhelhet6ség és nagyfoku stressz-tir6 képesség
Etikus magatartas, megbizhatésag, felelésségtudat

A jelentkez6 elbiralasanal elonyt jelent:
e Hasonlé terlleten szerzett tapasztalat
o Felhasznaléi szintl MS Office (irodai alkalmazasok)

o Kozigazgatasi alap- és szakvizsga megléte

Amit kinalunk:

Teljes munkaidd

Kormanyzati szolgélati jogviszony

Stabil munkahely

Kiszamithaté hivatali munkarend

Munka és maganélet egyensulyanak biztositasa
Rendezett munkakérnyezet, baratsagos kollégak
Megfelel jovedelem

Cafetéria juttatas

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

A jelentkezés benyujtasanak médja:

Kérjuk, hogy fényképes szakmai kdzigazgatasi dnéletrajzat és végzettségét, szakképzettségét igazold
okiratai masolatat, valamint az Adatkezelési nyilatkozatat elektronikus formaban, a
jarasiallas.humanpolitika@bfkh.gov.hu e-mail cimre sziveskedjen eljuttatni. Az e-mail targyaként
sziveskedjen feltiintetni: ,,Allaspalyazat — RHOF - titkarsagi és igazgatasi feladatok”.



mailto:jarasiallas.humanpolitika@bfkh.gov.hu

A jelentkezéshez kérjik csatolni:
o Részletes fényképes szakmai dnéletrajz a 87/2019. (1V.23.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete
alapjan
o Iskolai végzettségeit, szakképzettségeit igazol6 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: 1036 Budapest, Lajos u. 160-162.

A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2025.11.21.

A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: 2025.12.01.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye:

https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/132582



https://www.kormanyhivatal.hu/download/6/13/98000/%C3%96neletrajz%20sablon.xls
https://kormanyhivatalok.hu/sites/default/files/2023-08/adatkezelesi-tajekoztato.docx
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/132582

