POLGARMESTERI ASSZISZTENS HPI-213/2026.

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal keres polgarmesteri asszisztenst
hatarozatlan idére (6 honap probaidé kikotésével). Palyakezddk jelentkezését is 6rommel
vesszik, aki lelkes, lelkiismeretes és szivesen hozzajarulna egy szemléletében meguijuld
o6nkormanyzat munkéjahoz.

Feladatok:
® Részvétel a polgarmester és a kabinetvezet6 altal kijelolt egyezetetéseken, az egyeztetésekrdl

emlékeztetOk készitése;
Részvétel napindité és hétindité megbeszéléseken;
Polgarmesteri meghivasok, felkérések megvalaszolasa, koordinalasa a kabinetvezet6vel,
polgarmesterrel és a kommunikacids csoportvezetével, valamint az érintett szakirodakkal;
Polgarmester kisérése nyilvanos szereplésekre, egyeztetésekre kiilsé helyszinen;
Polgarmester munkajanak tamogatasa (pl. egyeztetéseken wvald részvétel, naptarak
egyeztetése, naptarmeghivok kikildése, adminisztrativ feladatok).

® Projektekben val6 részvétel

Elvarasok:
® Legalabb kozépfoku végzettség
e Alapszintd Word és Excel tudas
® Feladatkezel6 hasznalata (pl. Trello, Tasks, Asana stb.)
e Videdmegbeszélés appok ismerete (Google Meets, Teams stb.)

Elvart kompetenciak

e Tigyelem és aktiv kozremikodés a polgarmester céljainak megvalésitasaban
e Onallb munkavégzés
e Lojalitas
e Udvariassag
® DPrecizitas
e Rugalmassag
e Megbizhatésag
Elény:

e  Onkormanyzati mtkédéssel kapcsolatos tanulmanyok vagy énkorményzati miikodéssel
kapcsolatos korabbi aktivista, 6nkéntes tapasztalat

e Hivatali, diplomaciai protokollok ismerete

e B-kategérias jogositvany

Amit kinalunk:

e Hatarozatlan idejd kdzszolgalati jogviszony

o Illetmény, juttatasok és szabadsag a kozszolgalati tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvény szerint

o Cafetéria br. 400.000 Ft/év

e A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet szerinti utazasi koltségtérités

o Aktiv k6z6sségi élet (farsangi, karacsonyi bulik, csapatépités)



A munkavégzés helye:

Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal
1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

Jelentkezni 2026. majus 25-ig motivacios levél és szakmai Onéletrajz megkiildésével az
allaspalyazat@hegyvidek.hu e-mail cimen lehet.
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