Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal F6jegyzdi Irodaja
szervezetfejlesztési koordinacios szakasszisztens munkatarsat keres

A Budapest Févaros F&polgarmesteri Hivatal F6jegyz6i Irodaja munkatarsat keres
szervezetfejlesztési koordinaciés szakasszisztens munkakorbe, az alabbi
ellatasara.

Feladatok

levelek, szakmai szovegek készitése, tartalmi feldolgozasa

szakmai dokumentumok, prezentdcidk dsszeallitdsa, gondozasa

adatok gydjtése, rendszerezése, feldolgozasa, nyilvantartasok kezelése
a hivatalstratégiai menedzsment programjainak szervezése
programesemeények, valtozasok kdvetése és dokumentdlasa

szakmai kiadvanyok szerkesztése, nyomdai el6készitése

a belsé intranetes hivatalstratégiai, egyéb online fellletek karbantartdsa
belsd és kiilsé partnerekkel valé kapcsolatok szervezése

adminisztrativ szervezési, dokumentacids feladatok 6nallo elldtasa

Elvarasok

szervez6képesség, helyzetfelismerés

stressztirés, tirelmesség, terhelhetdség, rugalmassag
tanuldképesség, nyitottsag

szolgdlatkészség, igényorientdltsag

kommunikacios, egylttm(ikodési készségek

jogi, szakmai sz6vegértelmezés, tartalomelemzés

6nallé problémamegoldd képesség

adatkezelés, elemi statisztikak készitése

a fentiekben szerzett gyakorlati tapasztalat

alapvet6 informatikai alkalmazasok (Microsoft Office) hasznalata
kozépfoku szakiranyu iskolai végzettség

magyar allampolgarsag

bilintetlen el6élet

Elényt jelent

feladatok

Fels6oktatdsban szerzett kdzszolgalati, jogi, mlszaki, gazdasagtudomanyi, pedagdgus,

hittudomanyi, andragdgus, mivel6désszervez§ szakképzettség

kozszféra, kozigazgatasi szektor ismerete

a szervezetfejlesztéssel 6sszefligg6 tovabbi végzettségek, tapasztalatok
az egyes kompetencidkkal 0sszefliggd tovabbi végzettségek, tapasztalatok
alap- vagy kozépszintl angolnyelvtudas

Amit mi nyuajtunk



o a Fépolgarmesteri Hivatal szerteagazo, sokszin(, kihivasokkal teli, magasszint(i
szakmai munkajaban valé aktiv részvétel, a févaros szolgaltatasainak,
mikodtetésének, intézményi rendszerének megismerése

e hatarozatlan id6ére sz6l6 kinevezés

e a kozszolgalati tisztvisel6krél szold torvény szerinti bérezés mellett kiemelked6
cafetéria és bérenkivuli juttatasok, rendszeres, egészségmegdrzést tamogato
juttatasok

e csaladbarat munkahelyi kornyezet

e kiszamithatd, stabil munkahely

o széleskorl képzeési lehet6ségek, a Hivatal sajat kollégai altal tartott szinvonalas
képzéseken, tréningeken valé részvételi lehetéség

Csatolando iratok

o részletes szakmai 6néletrajz

o motivaciés levél

o alairassal ellatott nyilatkozat arrdl, hogy a jelentkezd a benyujtott dnéletrajzaban és
mellékleteiben foglalt személyes adatainak a kivalasztasi eljarassal 6sszefliggésben
szikséges kezeléséhez hozzajarul (ennek hianya esetén a jelentkezés
érvénytelennek tekintend6). A csatoland6 nyilatkozat megtalalhatd a Budapest
Portal/Koézérdek adatok/E-informacidészabadsag oldalak/Tevékenységre, mikddésre
vonatkozé adatok/Adatvédelem, kozérdek(i adatok igénylése/Adatkezelési
tajékoztatok/ Adatkezelési tajékoztatdé Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatalhoz
allashirdetésre, palyazatra jelentkezdk vagy aktualis allashirdetés, palyazat hianyaban
munkat keresd jelentkez6k részére menupont alatt.

llletmény és eqyéb juttatasok: a kdzszolgalati tisztviseldkrdl szo6lo 2011. évi CXCIX. torvény,
valamint a 15/2012. (lll. 1.) Fév. Kgy. rendelet elbirasai alapjan torténik.

Jelentkezési hatarido: 2023. marcius 8.

Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:
Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal, 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

Az allas betoltésének varhaté idépontja: a meghirdetett munkakoér az elbiralast kdvetéen
azonnal betdlthetd.

A jelentkezést a F6polgarmesteri Hivatal Humaneréforras-menedzsment Féosztalya (1052
Budapest, Varoshaz u. 9-11.) részére vagy a karrier@budapest.hu cimre sziveskedjen
eljuttatni.

A jelentkezésen kérjuk feltlintetni: ,szervezetfejlesztési koordinaciés szakasszisztens”


mailto:karrier@budapest.hu

