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ALLASPALYAZAT
BUDAPEST FOVAROS III. KERULET OBUDA-BEKASMEGYERI POLGARMESTERI HIVATAL
Jogi Iroda
palyazatot hirdet Kézszolgalati jogviszony (Kttv.) keretében

Jogi asszisztens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): A jogaszok, jogtandcsosok munkajanak tamogatasa
(szovegszerkesztés, foldhivatali formanyomtatvanyok készitése stb.) Elektronikus és
adminisztrativ nyilvantartasi rendszerek kezelése, egyéb adminisztrativ, irodai feladatok ellatasa.
Bejové/kimend levelek iktatasa. Ugyfelekkel valé kapcsolattartds. Beadvanyok benyujtasa
elektronikus fellileteken. Ingatlan nyilvantartasi kérelmek elkészitése. Tarsosztalyokkal vald
kapcsolattartas. Ugyfél atvilagitdsok (Pmt. szerinti) el6készitése, dokumentalasa. Hatariddk
figyelemmel kisérése. ASP Iktatérendszer ismerete.

Beto6ltendo allas szakmacsoportja: jogi

FEOR besorolas: 3642 Jogi asszisztens

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betodltend6 allas jogviszonya: Kozszolgalati jogviszony (Kttv.)

Foglalkoztatdas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1033 Budapest, F6 tér 3.

Allashirdeté szervezet bemutatasa: Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyeri
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) székhelye, a F§ téren talalhatd,
ezen kiviil tobb telephellyel is rendelkezik. A kozigazgatasi szerv a feladatait, koztisztvisel6k
alkalmazasaval 1atja el. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése az alabbi linken érhet6 el:
https://obuda.hu/szervezeti-felepites/ Részletesebb leirast az 6nallé szervezeti egységekrdl az
alabbi linken olvashat: https://obuda.hu/szervezeti-felepites/

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgalati tisztvisel 6krdl
sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat, a 2025. évi
koltségvetésrol szold 14/2024. (IX. 26.) Ok. rendeletben szerepld 75 000,- Ft-os illetményalap
alapjan, tovabba a koztisztvisel6ket megilletd juttatasokrdl és tAmogatasokrol sz6l6 21/2012. (1V.
27.) Ok. rendeletben jévahagyott megallapit6 rendelkezések az iranyadok. Probaidé 6 honap.

Feltételek, El6nyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
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- Biintetlen el6élet

- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztd szakiskolai szakképzettség, Jog,
Jogi asszisztens

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 1
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési el6irasairol szl 29/2012. (II1. 7.)
Korm. rendelet 1. melléklet 27. Titkarsagi feladatkor. Ezen beliil, II. besorolasi osztalyban:
kozépiskolai végzettség.

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Jog, Jogi asszisztens

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Kozigazgatasi alap- és vagy szakvizsga megléte.

- LocLex rendszer ismerete.

- ASP Iratkezelési Szakrendszer ismerete.

- Azonos munkakorben szerzett szakmai tapasztalat.

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:
- Probléma-megold6 készség (alap)
- Felel6sség-vallalas (alap)
- Szakmaisag, szakértelem, szakmai felkésziiltség, szaktudas (ligyintézai)
- Ugyiratkezelési ismeretek (ligyintéz6i)

- Hatarid6k betartasa (egyéb)
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A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:
- motivaciés levél
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Harom hénapnal nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany
- Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrdl

- végzettséget, szakképesitést igazolo okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.03.20. 00:00
Palyazat benyudjtasanak mddja: A palyazatok benyujtasanak mddja: postai Uton vagy
elektronikus uton

1. Postai uton, a palyazat a Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyeri Polgarmesteri
Hivatal cimére tortén6 megkiildésével (1033 Budapest, F6 tér 3.) lehetséges. Kérjiik a boritékon
feltiintetni a I/B/117/2025 iktatdszamot, valamint a munkakoér megnevezését: jogi asszisztens.

2. Elektronikus dton Szabé Aniké részére az allaspalyazat@obuda.hu e-mail cimen keresztiil.
3. KOZSZOLGALLAS portalon keresztiil.

A palyazat elbiralasanak maddja: A beérkezett palyazatok formai és tartalmi attekintését
kovetéen, dontés a palyazok meghallgatasarol. Ertesités a személyes interju idépontjarél. A
személyes interju alkalmaval a jelentkez8k ratermettségét és szakmai felkésziiltségét vizsgaljuk.
A palyazatok elbiralasi hatarideje 8 nap.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.03.28. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye:
https://obuda.hu/playazatok/kategoria/palyazatok-munkakor-betoltesere/

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.04.01.
Publikalas tervezett id6pontja: 2025.03.08.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.
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