BUDAPEST FOVAROS
KORMANYHIVATALA

Munkatarsat keresiink

Ugyviteli feladatok ellatasara

Iktatoszam: BP/1401/00067-1/2026

Ellatandé feladatok:

A Budapest Févaros Kormanyhivatala Allampolgarsagi és Anyakdnyvi Féosztaly feladat- és
hataskérébe tartozé allampolgarsagi és anyakonyvi feladatokhoz kapcsolédd Ugyviteli feladatok
ellatasa és egyéb Ugyintézési, adminisztracios feladatok:tgyfélfogadas, beérkezé iratok érkeztetése,
szortirozasa, irattovabbitas, iktatas, szkennelés, a kimend postaforgalom bonyolitasa (Postaprogram).

Jelentkezési feltételek:

Magyar allampolgarsag

CselekvBképesség

Bintetlen eléélet

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

Erettségi végzettség

Elvart kompetenciak:

megbizhatdség,

terhelhetéség,

felel6sségvallalas, empétia,

hivatastudat,

problémamegoldo-és 6nallé munkavégzési képesség,
egylttmdkodeési, konfliktuskezelési képesség,
pontossag,

kivald szintli szébeli és irasbeli kifejezOképesség,
felhasznaldi szint(i MS Office (irodai alkalmazasok)

A jelentkezés elbiralasanal elényt jelent:

Kdzigazgatasban szerzett legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
Ugykezel6i vizsga,
Kbzigazgatasi alapvizsga megléte.

Amit kinalunk:

Teljes munkaidd

Kormanyzati szolgalati jogviszony

Hatarozatlan idejl jogviszony

Stabil munkahely

Kiszamithat6 hivatali munkarend

Munka és maganélet egyensulyanak biztositasa

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

Cafetéria juttatas



Jelentkezés médja:

Keérjuk, hogy fényképes szakmai kdzigazgatasi 6néletrajzat 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 — AAF-iigyviteli feladatok”.

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

A munkavégzés helye: 1105 Budapest, Kérosi Csoma Sandor Gt 53-55.

A jelentkezési benyujtasanak hatarideje: 2026. februar 01.

A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: 2026. februar 09.

A palyazat elbirdlasanak modja: 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/140324
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