Budapest Fovaros XIV. Kertilet Zugloi Polgarmesteri Hivatal
palyazatot hirdet

iigyfélszolgalati iigyintézoi
munkakor betoltésére.

Az lgyfélszolgalati ligyintéz0 a Hivatal {ligyfeleinek fogadasaval és tdjékoztatasaval
kapcsolatos feladatokat lat el, valamint a felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesit, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.

Ennek részeként:

Gondoskodik az tgyfelek fogadasardl, altalanos tajékoztatasarol, valamint a hivatali
eljarasokban sziikséges formanyomtatvanyok rendelkezésre bocsajtasarol.

Tajékoztatast nytjt az ingyenes jogsegély szolgalati rendszer mitkodésérdl, kozremiikodik
az ingyenes jogsegély szolgélathoz torténd idépont foglalasaban.

Az lgyfelek 4ltal személyesen benyujtott kérelmeket, palyazatokat ¢és egyéb
dokumentumokat atveszi, érkezteti, valamint eljuttatja a megfeleld szakosztaly szamara.
Koézremikodik a call center feladatok ellatdsdban, valamint az Onkormanyzati
hirdetmények kezelésében.

Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézési feladatokat.

Napi szinti kapcsolatot tart a Hivatal szakosztalyaival, kozremiikodik az egyes
onkormanyzati projektekkel, tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Alkalmazasi feltételek:

L. besorolasi osztadlyban: Felsdoktatasban szerzett kdzszolgalati, jogi szakképzettség; vagy
felsGoktatasban szerzett szakképzettség és kormanyablak ligyintézo vizsga.

II. besorolasi osztalyban: Kozszolgalati kozépiskolai végzettség; vagy kozépiskolai
végzettség €s kormanyablak ligyintézd vizsga.

Magyar allampolgarsag.

Cselekvoképesség.

Biintetlen eléélet.

Munkakoérre vonatkozé foglalkozas-egészségiigyi alkalmassag.

Eldnyt jelent:

Ugyfélszolgélati teriileten szerzett gyakorlat.
Kozigazgatasban szerzett tapasztalat.
Kozigazgatasi szakvizsga.

Tovabbi elvarasok:

Word, Excel és Outlook felhasznaloi szintli ismerete;

kiemelkedé kommunikacids képesség mind szoban, mind irasban;
magas szintli empatia és segitOkészség;

onallé munkavégzés, precizitas;

terhelhetdség és gyors lényeglatas;

csapatmunka;

elkotelezettség, megbizhatosag.



[lletmény és juttatasok:

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)

rendelkezésein tul a juttatasokra, valamint az illetmény megallapitdsara a Képviseld-testiilet

koztisztviselok ¢és iigykezelok jogviszonyanak egyes kérdéseirdl szold 30/2014. (XI.18.)

rendelete és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezései az iranyadok. A Hivatalban a

koztisztvisel6i illetményalap 80 000,- forint.

= A probaidd alatt is biztositunk cafeteria juttatast.

= Internethaszndlatot és korlatlan hivast biztositd mobiltelefon eléfizetés.

= Kollégaink egészségmegorzése ¢rdekében a keriiletben ingyenes uszodahasznalati
lehetdség.

= A Kozszolgalati Szabdlyzat szerint esélyegyenlOségi szempontok alapjan egyéni
munkaidd-kedvezményt biztositunk a csaldd és a magénélet, valamint a munka
egyensulyban tartasa érdekében.

A palyazat részeként benytjtandé iratok, igazolasok:
= Részletes szakmai Onéletrajz a Kttv. 45. § (4) bekezdésében foglalt egységes
adattartalommal, a megpalyazott pozicio és a bérigény feltiintetésével.
=  Motivacios levél.
= [Iskolai végzettséget, szakképzettséget, nyelvismeretet igazolo okiratok masolata.
= A Kittv. 42. § (1) és (3) bekezdése szerinti, harom honapnal nem régebbi hatdsagi erkolesi
bizonyitvany vagy igazolas az igénylésrol.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2024. november 30.
A palyazat benyujtasanak maodja:

Elektronikus formaban: a www.zuglo.hu portilon az adatkezelési tajékoztatd
megismerését és az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulo nyilatkozatok megadasat
kovetéen a Karrier rovat iirlapjanak felhasznalasaval, a kért adatok és dokumentumok
feltoltésével, valamint a pozicio megjelolésével.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot dr. Tornoczky Krisztina osztalyvezetd
nyujt a +36 70 450 3262-es telefonszamon.

Az allas betoltésérdl a jegyzé dont. Eredményes pélyazat esetén hatarozatlan ideji,
koztisztviseldi kinevezésre kertil sor hat honap probaidd kikotésével.

A kiir6 a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat fenntartja.

Az éllas a palyazatok elbiralasat kovetden, 2025. januar 15. napjatol betdltheto.


http://www.zuglo.hu/

