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ALLASPALYAZAT
FOVAROSI ONKORMANYZATI RENDESZETI IGAZGATOSAG
Humanszolgalati Osztaly

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
iratkezelési csoportvezet6

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): 1) Elvégzi a mindenkor hatalyos iratkezelési
szabalyzatban megallapitott lgyiratkezelési feladatokat, a napi postabontassal kapcsolatos
feladatokat, mellyel Osszefliggésben a beérkez6 kiildeményeket az elektronikus
iktatoprogramban érkezteti, iktatja.

2) Gondoskodik az érkeztetett, iktatott kiildemények napi rendszerességgel torténd
Igazgatosagon beliili kézbesitésérol.

3) Szervezi és irdnyitja az Iratkezelési Csoport napi munkavégzését.

4) Ellatja azokat a feladatokat, amelyekre kozvetlen felettesét6l munkakorével kapcsolatban
utasitast kap.

Betoltendo allas szakmacsoportja: dnkormanyzat

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintézo

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Koordinaciés
Betoltendo allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formdja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 dra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdet6 szervezet bemutatiasa: Az intézmény a Févarosi Onkormanyzat
kezelésében/tulajdonaban 1évé kozteriileteken, jellemzéen f6utvonalakon rendelkezik
illetékességgel. Kiterjedt intézkedési jogkorével Budapest kozrendjének, koztisztasaganak
megO6rzésében az egyik legfontosabb szerepld.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A munkavégzés heti 4 napos munkarendben torténik. Prébaidé 6 hénap.
Jelentkezni a XV/47/1/2024 iktatdszdm megjelolésével a humanszolgalat@fori.hu emailcimen
lehet.

Feltételek, El6nyok

Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
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- Bintetlen elGélet

- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, Fdiskola/Egyetem

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Poszeidon iktatdprogram teljeskor(i ismerete
- Hivatali kapu felhasznal6i szint(i ismerete
- Hasonlé teriileten, dokumentumkezelésben szerzett munkatapasztalat

- Onallé, preciz, gyors, megbizhaté munkavégzés

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- levéltarosi, irattarosi képzettség

A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

- Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.09.20. 00:00

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.09.26. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.fori.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.10.01.
Publikalas tervezett idopontja: 2024.08.31.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel
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