Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal
a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal
Jegyz6i Iroda

iktato

munkakor betoltésére.
A kozszolgalati jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideji k6zszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkaveégzes helye:
Budapest, 1076 Budapest, VII., Garay utca 5.
A munkakorhoz tartozé fobb tevékenységi korok:
Munkakori feladata a Budapest Févaros VII. Kerulet Erzsébetvarosi Polgarmesteri
Hivatalaba érkezett, az Irodavezetd altal kijelolt szervezeti egységhez/egységekhez
tartozo iratok Ugytipusonkénti szamitogépes iktatasa, ennek keretében: Napi
postabontas utan a kiszignalt iratokat rendezi és rogziti tUgykorok szerint. Szereli,
csatolja az iratokat 1989 ota beérkezett iratokhoz a szamitdgépes iktatokdnyvbe. Az
Ugyiratokat szétvalogatja, amelyeknek el6zménye van, atadja az irattarosnak
szerelésre. Els6ként érkezett iratokat el6adoivbe helyezi és a postakonyvbe beirva
tovabbitja a kijeldlt iroda adminisztratoranak. Az irattarba leadhaté Ugyiratokat
emelked6 sorszam szerint postakdnyvbe beirva tovabbitja a Kézponti Irattar részére.
Figyelemmel kiséri a szamitégépes nyilvantartas igymenetének valtozasait.
Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a kozszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései, valamint a(z)

Polgarmesteri Hivatal Kdzszolgéalati Szabalyzata az irdnyadok.

Palyazati feltételek:

. Magyar allampolgarsag,
. Cselekv6képesséq,

. Blntetlen el6élet,

. Kdzépfoku képesités,

. Felhasznaldéi szinti MS Office (irodai alkalmazasok),



A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

. hasonl6 munkakorben - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

. koltségvetési szervnél eltoltott - Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
. Felhasznaldi szint( Informatikai rendszerismeret,

. ugykezeldi alapvizsga

A pélyazat részeként benyuljtando iratok, igazolasok:

. 87/2019. (V. 23.) Korm. rendelet 1. melléklet szerinti szakmai 6néletrajz

. hatosagi erkolcsi bizonyitvany, vagy az igénylésrdl szolo igazolas

. iskolai végzettséget, szakképzettséget, szakképesitést igazolé okmanyok
masolata

. nyilatkozat arrél, hogy a palyazati anyagnak a palyazati eljarassal
0sszefliggésben szilkséges kezeléséhez hozzjarul

. a péalyazé nyilatkozata arrdl, hogy vele szemben a Kttv. 85-87. §-a szerinti

osszeférhetetlenség nem all fenn.
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2021. oktober 4. napjatol tolthet6 be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. szeptember 23.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Dezsé Edit nyujt, a 462-3124 -
os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maodja:
e Elektronikus uton Kazi Erika részére a kazi.erika@erzsebetvaros.hu E-mail
cimen keresztil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. szeptember 30.

A palyazati kiiras tovabbi kdozzétételének helye, ideje:
*  www. erzsebetvaros.hu - 2021. szeptember 7.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A jelentkez6k szlrése a benyujtott palyazati anyag alapjan torténik. Meghallgatasra -
munkaltatéi dontés alapjan - azok a palyazék kerulnek behivasra, akik a palyazat
részeként megjeldlt iratokat hataridén belll hianytalanul benyujtjak. Az interjuztatott
palyazok kozul a munkaltatéi jogkodr gyakorldja dont a foglalkoztatott személyérdl. A
kinevezés 6 hénap probaidé kikotésével torténik. A palyazat kiirdja fenntartja maganak
a jogot, hogy a palyazatot eredménytelennek nyilvanitsa.



