BUDAPEST FOVAROS
KORMANYHIVATALA

Munkatarsat keresiink

féosztalyvezetdi titkarsagi adminisztrativ feladatok ellatasara

Iktatoszam: BP/1401/01123-2/2025

Ellatandé feladatok:

A BFKH Orszagos Kozuti és Hajézasi Hatésagi Féosztaly hataskérébe tartozo titkarsagi adminisztrativ
feladatok:

kimend és bejovd iratok iktatasa, Ugyiratkezelés;

kildemények fogadasa, tovabbitasa, az iratok digitalizalasa;

teljes kord irattarozas;

postazas;

adminisztracio;

jelentések készitése;

személyligyekkel kapcsolatos nyilvantartasok (szabadsag, betegallomany, tavolmaradasi je-
lentések, stb.) vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése, jogosultsagok keletkeztetése; meg-
szuntetése, aktualizalasa;

szamlazasi feladatok ellatasa.

Jelentkezési feltételek:

Magyar allampolgarsag;

CselekvBképesség;

Bintetlen eléélet;

Erkolcsi bizonyitvany (3 honapnal nem régebbi);

Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa (amely feladat ellatashoz sziikséges)
Kdzépfoku végzettség

Elvart kompetenciak:

J6 kommunikacios és problémamegoldd képesség;
Pontos, preciz munkavégzeés;

Egyuttmikodési és konfliktuskezelési képesség;
Onallosag, felelésségtudat, megbizhatosag,
Igényesség, hatarozottsag, magabiztossag;
Nyitottsag Uj ismeretek elsajatitasara;

Felhasznaldi szint(i szamitdgépes ismeretek

A jelentkez6 elbiralasanal elényt jelent:

Felséfoku végzettség;

Kdzigazgatasban szerzett tapasztalat;

Poszeidon vagy mas elektronikus iktatérendszer hasznalataban szerzett gyakorlat;
Hasonlé munkakdrben szerzett tapasztalat.



Amit kinalunk:
e Teljes munkaidd
Kormanyzati szolgalati jogviszony
Hatarozatlan idejl jogviszony
Stabil munkahely
Kiszamithat6 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:

Keérjuk, hogy fényképes szakmai kdzigazgatasi dnéletrajzat és végzettségét, szakképzettségét igazolod
okiratai masolatat, valamint az Adatkezelési nyilatkozatat elektronikus formaban, az
allas.humanpolitika@bfkh.gov.hu e-mail cimre sziveskedjen eljuttatni. Az e-mail targyaként
sziveskedjen feltiintetni: ,Allaspalyazat - Orszagos Koézuti és Hajozasi Hatésagi Fdosztaly,
féosztalyvezetdi titkarsagi adminisztrativ 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;
o Nyilatkozatat, mely szerint a benyujtott 6néletrajzaban és mellékleteiben foglalt személyes
adatainak az eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.
Letolthet: Adatkezelési

A munkavégzés helye:

1124 Budapest, Németvolgyi ut 37-39.

A jelentkezés benyujtasanak hatarideje: 2026. januar 18.

A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: Az elbiralast kovetéen azonnal.

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

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye:

https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/135578



https://kormanyhivatal.kh.gov.hu/sites/default/files/2024-01/adatkezelesi-tajekoztato.docx
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/JobAd/Info/135578

