Budapest Févaros XV. kerileti Rdkospalota, Pestijhely, Ujpalota ®nkormdnyzat Gazdasdagi
MUkodtetési Kézpont

a Koézalkalmazottak jogdlldsdrdl szold 1992. évi XXXII. torvény 20/A. § alapjdn
pdlydzatot hirdet

Budapest Févaros XV. kerileti Rdkospalota, PestUjhely, Ujpalota &nkormdnyzat Gazdasagi
M{kodtetési Kézpont

titkarsagi igyintézé
munkakdr betdltésére.
A koézalkalmazotti jogviszony idétartama:

hatdrozatlan ideju kézalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatds jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.

A munkakérbe tartozé Iényeges feladatok:

A Gazdasdgi MUkodtetési Kozpont (a tovdbbiakban: GMK) mikodtetéséhez, a szolgdltatdsok
biztositdsdhoz kapcsolddod szervezési és Ugyviteli feladatok elldtdsa; A GMK Ugyfélkapcsolati
feladatainak ellatdsa, (Beérkezd telefonhivasok fogaddsa, kapcsoldsa a hivott fél felé,
Uzenetek tovdbbitdsa, felvildgositdas, Ugyfél-koordindcid); Az intézményektdl, dnkormdnyzattdl
egyéb kUlsé szervezetektdl érkezd postai kildemények dtvétele, érkeztetése, tovdbbitdsa
iktatdsra, illetve Ugyintézésre; A GMK kimend levelinek postdzdsdval kapcsolatos feladatok;
Titkarsagi adminisztracids feladatok elldtdsa (Gépelés, sokszorositds, fénymdsolds, adatrogzités
nyilvéntartdsi rendszerekben).

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megdllapitdsdara és a juttatdsokra a Kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szold 1992. évi
XXXIII. torvény rendelkezései, valamint a(z) Gazdasdgi MUkddtetési Kézpont Munkalgyi
Szabdlyzata az irdnyadok.

Pdlydzati feltételek:

Kozépfokl végrzettség, érettségi

Felhaszndldi szintG MS Office (irodai alkalmazdsok)
felnaszndldi szintG Outlook levelezédrendszer,

Magyar dllampolgdrsag, bintetlen eléélet, cselekvéképesség

A pdlydzat elbiraldsandl elényt jelent:

e Hasonlé munkakdrbe szerzett - legaldbb 1-3 év szakmai tapasztalat



A pdlyazat részeként benyusjtandé iratok, igazoldsok:

e Szakmai &néletrajz, végzettséget igazold oklevelek mdsolata, motivacios
levél, 3 hdnapndl nem régebbi erkdlcsi bizonyitvdny bemutatdsa sikeres
pdlydzat esetén, a pdlydzd nyilatkozata arrdl, hogy a pdlydzati anyagban
foglalt személyes adatainak a pdlydzati eljdrdssal 6sszefiggd kezeléséhez
hozzdjarul

A munkakor betdlthetéségének idépontja:
A munkakér a pdlydzatok elbirdldsat kdvetdéen azonnal betdlthetd.

A pdlydzati kiirdssal kapcsolatosan tovdbbi informdciét Toth Andrea humdnpolitikai és
koordindcids osztdlyvezetd nyujt, a 06-1 815 1766 -os telefonszdmon.

A pdlyazat benytjtasdnak hatdrideje: 2023. oktéber 1.

A pdlyazatok benyujtasdnak médja:

e Postai Uton, a pdlydzatnak a Budapest Févaros XV. kerUleti Rdkospalota,
PestUjhely, Ujpalota Onkormdanyzat Gazdasagi MUkddtetési Kdzpont
cimére torténé megkUldésével (1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.)
KérjUk a boritékon feltUntetni a pdlydzati adatbdzisban szerepld azonositd
szimot: 42/2023, valamint a munkakdr megnevezését: titkarsagi
Ugyintézé.

vagy

e  Elektronikus Uton GMK Humdnpolitika részére a humanpolitika@gmkxv.hu

E-mail cimen keresztUl
vagy

e Személyesen: GMK Humdnpolitikai Iroda, 1158 Budapest, Ady Endre utca

31-33.

A pdlyazat elbirdlasanak hatdarideje: 2023. oktober 16.

A pdlyazati kiirds tovdbbi kdzzétételének helye, ideje:
e Budapest Févaros XV. kerUlet Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormdnyzat honlapja - 2023. szeptember 7.
e Gazdasagi MUkodtetési Kdzpont honlapja - 2023. szeptember 7.

A munkdltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:

Megvdltozott munkaképességlek és pdlyakezddk jelentkezését is varjuk. A GMK a személyes
adatokat az érintett dnkéntes hozzdjdruldsa alapjdn kezeli, ami abban nyilvédnul meg, hogy
azokat az dllaspdlydzat irdnt érdeklédé maga juttatia el a GMK-nak. [Altaldnos Adatvédelmi
+GDPR" Rendelet 6. cikk (1) bekezdés a) pont]. Az adatkezelésrél a tdjékoztatds elérhetd a
http://www.gmkxv.hu oldalon, az adatvédelem menUpontjdban, az ADATKEZELESI
TAJEKOZTATOK  alatt, oz  ADATKEZELESI  TAJEKOZTATO_munkaeré  kivdlasztdshoz,
dlidspalydztatashoz c. file megnyitasdval. Az dlidsra pdlydzd a jelentkezésével elismeri, hogy az
Adatkezelési tdjékoztatd dlidspdlydzatokhoz c. dokumentum tartalmdt megismerte.

A munkdltatéval kapcsolatban tovdbbi informdaciét a www.gmkxv.hu honlapon szerezhet.



