BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI POLGARMESTERI HIVATAL
HIVATALUZEMELTETESI OSZTALYAN

IRATKEZELESI UGYINTEZO
MUNKAKOR BETOLTESERE

a kbzszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)
45. § (1) bekezdése alapjan palyazatot hirdet

A kozszolgalati jogviszony id6tartama:
Hatarozatlan ideji k6zszolgalati jogviszony
A kinevezéskor a munkaltaté 6 hénap probaidét kot ki.

Foglalkozas jellege:
Teljes munkaidé, heti 40 6ra

A munkavégzés helye:
Budapest Févaros XV. Kertleti Polgarmesteri Hivatal
1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.

1) A munkakor betdltéje altal ellatando feladatok:

a Hivatalba érkezd elektronikus és papir alapu iratok érkeztetése és a szervezeti
egységek feladat megosztasa szerinti szétosztasa,

a beérkez6 iratok iktatasa elektronikus Dms One Ultimate dokumentumkezel®
rendszerbe,

rogzitett adatokbdl adatszolgaltatas nyuljtasa és adatbazis karbantartasa,

a beérkez6 és keletkeztetett papir alapu iratok digitalizalasa,

kimend kildemények kezelése, postakdnyvbe rogzitése,

Ugyiratok rendszerezése, iratraktarozasa a kozponti irattarban, irattari jegyzék
készitése és iratkiadas,

lezart Ugyiratok ellenérzése, irattarozasa,

iratselejtezés és levéltari iratatadas elbkészitese.

2) A munkakdrhéz tartozé fébb tevekenyséqi korok:

A Hivatal iratainak a jogszabalyban és az Iratkezelési Szabalyzata szerinti
Ugyiratkezelési feladatok ellatasa.

3) Palyazati feltételek:

magyar allampolgarsag,

cselekviképesség,

blintetlen el6élet,

a kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elirasairdl szolé 29/2012. (llIl.7.) Korm.
rendelet 1. melléklete 27. pontjaban foglalt a feladatkér betdltéséhez szikséges
képzettség.

4) Palyazat elbiralasanal elényt jelent:

kozigazgatasban hasonld terlleten szerzett legalabb 1-3 éves szakmai tapasztalat
(iktatd, irattaros),

gyakorlott iratkezel6 szoftver hasznalat,

gyakorlott szinti MS Office (irodai) alkalmazas hasznalata,

Kozigazgatasi Ugykezelbivizsga,

Kozigazgatasi Alapvizsga.
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A munkakoér betdltéséhez szikséges kompetenciak:

— kiemelked6 kommunikacios képesség,

— Ulédmunka, monotonitas, teherbiré képesség és monitor el6tt végzett munka tlirése,
— 0Onallé és csapatban térténd munkavégzés képessége,

— rendszerszemlélet,

— szabaly és rend kdvetés,

— tanulasi kézség és rugalmassag,

— j6 problémamegoldo képesség.

Jogallas, illetmény és juttatdsok:

A jogallasra, az illetmény és egyéb juttatasok megallapitasara a Kttv., a vonatkozé
onkormanyzati rendelet, az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat, valamint a helyi
kéltségvetési rendelet 70.000,- Ft-os illetményalapot és 40%-os illetménykiegészitést
megallapité rendelkezései iranyadok.

A palyazat részeként benyujtand¢ iratok, igazolasok:

— a87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. melléklete alapjan készitett fényképes, szakmai
Onéletrajz,

— iskolai végzettséget, képzettséget igazold okiratok masolata,

— 90 napnal nem régebbi hatdsagi erkolcsi bizonyitvany, vagy igénylést igazold kérelem
masolata,

— nyelvvizsga  bizonyitvany(ok) fénymasolata — amennyiben rendelkezik
nyelvvizsgaval.

— hozzédjarulds a személyes adatoknak a palyazati eljarassal dsszefliggésben torténd
kezeléséhez az EU 2016/679. szamu rendelet 6. cikk 1.) bekezdés a) pontja alapjan.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2024. majus 15.

A palyazat elbiralasanak hatarideje:
2024. majus 22.

Palyazati eljaras, a palyazat elbiraldsanak médja, rendje:

A benyujtott dokumentumok és a szakmai ismereteket is felmérd interju alapjan a
kivalasztasrol a munkaltatoi jogkor gyakorloja dont.

Az eredménytelenlll palyazékat irasban értesitjik, els6dlegesen a palyazati anyagban
szerepld elektronikus elérhet6ségen keresztil. Az elbiralast kdveté 15 munkanap
elteltével az eredmeénytelendl palyazo altal benyujtott palyazati anyag megsemmisitésre
kerul.

A munkaltatéi jogkdr gyakorléja fenntartia a jogot, hogy a palyazati eljarast
eredmeénytelenné nyilvanitsa.

Munkakor betolthet6ségének idépontja:
Az elbiralast kovet6en azonnal betolthetd.

Palyazat benyujtasanak médija:

Postai uton: ,,palyazat iratkezelési ligyintézé munkakorre” feltlintetésével.

Cim: XV. ker. Polgarmesteri Hivatal Humanpolitika Osztaly (1153 Bp., Bocskai u. 1-3.)
vagy

személyesen (zart boritékba):,palyazat iratkezelési ugyintéz6 munkakorre”
feltiintetésével.

Cim: XV. ker. Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalata (1153 Bp., Bocskai u. 1-3.)

vagy
Elektronikusan: Az allaspalyazat@bpxv.hu e-mail cimen keresztil.

Inform&cié nyujtasa:
A megpalyaztatott munkakoérrel kapcsolatosan tovabbi informaciot Bégany Petra
humanpolitikai tgyintézé nyuijt, a +36 1 305 3151 telefonszamon.



mailto:allaspalyazat@bpxv.hu
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A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
- www.kozszolgallas.ksz.gov.hu

- www.bpxv.hu/aktualitasok/allas

- TIZENS5 kerdleti ujsag

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:
Tajékoztatjuk, hogy részletes informaciét a munkaltatéval kapcsolatban a www.bpxv.hu
honlapon szerezhet.

A palyazati eljaras soran megvalosulo adatkezelések részletes koériiményeit a palyazati
eljarassal 6sszefliggd adatkezelésekrél sz6l6 adatkezelési tajékoztatd tartalmazza.
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