ADMINISZTRATOR-UGYINTEZO

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal Anyakonyvi Csoportja
keres adminisztrator Ggyintézo6t hatarozatlan idére hat honap prébaidé kikotésével.

Feladatok:

- Az Anyakonyvi Csoport feladataival és munkatarsaival kapcsolatos nyilvantartasok
naprakész vezetése.

- A beérkez6 és kimend iratok iktatasa.

- Teljes ko1t postazas.

- Az ugyfelek tajékoztatasa és eligazitasa.

Elvarasok:

e Fels6foku vagy kézépfoku végzettség és felhasznaloi szintt szamitogépes ismeret
e DPrecizitas, 6nallosag, hataridék tartasa

e (Csapatmunka

e Szervezbkészség

e J6 kommunikacios készség

Amit kinalunk:

o Illetmény, juttatasok és szabadsag a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX.
torvény szerint

e Cafetéria br. 280.000 Ft/év

o Onkorminyzatunk az Alkotas u. 21. szam alatti, megtjult épiiletében a ,,Hegyvidéki
Ko6zszolgalati Fecskehaz”-ban lakhatasi lehetéséget is biztosit az djonnan felvett
munkavallalok szamara o6nallé csaladi otthonuk megteremtéséig. A szolgalati lakas
bérbeadasinak feltétele, hogy az igénylé megfeleljen az Onkormanyzat tulajdonaban 4llo
lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek bérletérdl, a lakasok lakbérének mértékérdl,
valamint a lakbértamogatastdl sz6l6 34/2017. (IX. 27.) szamu 6nkormdnyzati rendelet
18/A. §-aban foglalt feltételeknek

o Stabil hattér

e Baratsagos csapat, igényes munkakornyezet

A munkavégzés helye:

Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal,
1126 Budapest, B6sz6rményi at 23-25.

Jelentkezni 2022. augusztus 31-ig a szakmai 6néletrajz és a végzettséget igazold okiratok
masolatanak megkildésével a meszaros.agnes@hegyvidek.hu e-mail cimen lehet.

A palyézattal kapcsolatban érdeklédni lehet Mészaros Agnes irodavezetS-helyettesnél,
Tel: 06 20 224 4722



