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FOVAROSI
OMNKORMANYZATI

RENDESZETI ALLASPALYAZAT

IGAZGATOSAG

FOVAROSI ONKORMANYZATI RENDESZETI IGAZGATOSAG
Humanszolgalati Osztaly

palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében
iratkezelési el6ado

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): 1) Teljes korlien kezeli, valamint ellatja az Irattarba
elhelyezett és elhelyezendd iratok irattari rendnek megfelel6 irattarozassal és a hataridében
torténd selejtezéssel jaro digitalis és manualis feladatait;

2) Vezeti az irattarban tarolt, illetve a kiadott anyagok nyilvantartasat digitalisan és manuadlisan;
3) Beérkezd posta fogadasa, szortirozasa és beiktatasa;
4) A kimend levelek iktatdsa, postazasra torténd el6készitése, igyviteli folyamatok koordinalasa

5) Iratok, dobozok, pakolasa, rendezése zsakolasa;

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Bet6ltendd allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: V. ker. Akadémia utca 1.

Allashirdet6 szervezet bemutatdsa: Az intézmény a Févarosi Onkormanyzat
kezelésében/tulajdondban 1év6é kozteriileteken, jellemzéen féutvonalakon rendelkezik
illetékességgel. Kiterjedt intézkedési jogkorével Budapest koézrendjének, koztisztasaganak
megdrzésében az egyik legfontosabb szerepld.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): A munkavégzés 4 napos munkarendben torténik.

Feltételek, E16nyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:

- Biintetlen el6élet
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- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, Kozépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Hasonlé teriileten, dokumentumkezelésben szerzett munkatapasztalat,
- Onallé, preciz, gyors, megbizhaté munkavégzés

- Poszeidon iktatérendszer és a hivatali kapu ismerete

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:
- elektronikus iktatasban valé jartassag

- levéltarosi, irattarosi képzettség

A palyazat részeként benyujtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

Adatkezelési nyilatkozat

Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.02.16. 00:00

Palyazat benyujtasanak maddja: Jelentkezni a XV /8/1/2025 iktatdszam és , iratkezelési el6ado”
targy megjelolésével a

humanszolgalat@fori.hu email cimen keresztiil lehet.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.02.24. 00:00

A palyazati Kkiiras tovabbi kézzétételének helye: www.fori.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.03.01.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.01.13.
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A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.

E(::)}Kazszolgéués




