A KORMANYZATI ELLENORZESI HIVATAL

a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Titkarno
munkakor betoltésére.

A kormanvyzati szolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii kormanyzati szolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidd

A munkavégzés helye:
1126 Budapest, Tartsay Vilmos u. 13.

Ellatandé f6bb feladatok:

m a vezetd napi munkajanak tamogatésa,

m adminisztrativ feladatok ellatasa,

m levelezés, telefonok bonyolitasa,

m az ligyiratok elektronikus iratkezeld rendszerben torténd kezelése,
m ligyintézésre kiszignalt iratok tovabbitasa, irattarozasi feladatok.

A munkakorhoz tartozé fébb tevékenységi korok:
titkarsagi, adminisztracios feladatok ellatasa

Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogallasra, az illetmény megallapitisara és a juttatdsokra a kozszolgalati tisztviselokrdl
sz016 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadoak.

Palyazati feltételek:
m magyar allampolgérsag,
m cselekvoképesség,
m biintetlen el6élet,
m legfeljebb kozépfoku iskolai végzettség,
m szamitogépes felhasznaloi ismeretek (Word, Excel),
m vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,
m nemzetbiztonsagi ellendrzés lefolytatasa.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
m gyors- €s gépirasi ismeretek,
m titkarsagi munkakorben szerzett tapasztalat,
m Eurdpai Szamitogép-hasznaloi Jogositvanyrol szolo bizonyitvany,
m titkos ligykezel0i vizsga,
m elektronikus iktatorendszerek, POSZEIDON rendszer ismerete,
m kozigazgatasi szervnél szerzett gyakorlat.

Elvart kompetenciak:
m 0nall6 munkavégzés,
m megbizhatosag,
m pontossag, precizitas,
m kivalé kommunikacios készség.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
m a 45/2012. (ITI. 20.) Korm. rendeletben meghatarozott adattartalmua részletes, fényképes
szakmai Onéletrajz bérigény megjelolésével,
m kézzel irt motivacios levél,
m iskolai végzettséget €s egyéb végzettséget tanlsitd okiratok masolata (kiilfoldén szerzett
bizonyitvany, illetve nyelvvizsgat igazolo okirat esetén azok allami elismerését tanuisito hatarozat méasolata),
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m nyilatkozat a vagyonnyilatkozat tétel vallalasarol, illetve nemzetbiztonsagi ellenérzésnek
¢s a pszichologiai munka-alkalmassagi vizsgéalatnak torténd aldvetésrdl, valamint
hozzajarulas ahhoz, hogy a palyazati anyagot az clbiralasaban résztvevok megismerhetik.

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor a palyazatok -elbirdlasat kovetden tolthetd be, azonban a munkakor
fenntartdsanak feltétele a kockazatmentes nemzetbiztonsagi szakvélemény kiallitasa.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:  2018. junius 11.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét a Humanpolitika nytjt a 224-6833-as
telefonszamon.

A palyazatok benyujtisanak modja:

« Elektronikus uton, - az e-mail targyaban kérjik feltiintetni a KEHI/11-353/2018.,
valamint a munkakér megnevezését: titkarnd hivatkozast — a Humanpolitika részére az
allas@kehi.gov.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

Elektronikus iton benytjtott palyazatot csak a palyazatban eldirtak (6néletrajz, kézzel
irt motivacios levél, oklevelek, alairt nyilatkozatok, stb.) beszkennelt formaban torténé
megkiildése esetén fogadjuk el.

A Dbenyujtott palyazatokat csak abban az esetben tekintjiik érvényesnek, amennyiben
valamennyi formai és tartalmi feltételnek megfelelnek, és a palydzat benytjtasi hataridején
beliil érkezik.

A kiirdsban foglalt feltételeknek megfeleld palyazatok koziil a palyazati anyag alapjan
kertilnek kivalasztasra azok a palyazok, akik behivasra keriilnek a szakmai ratermettséget
vizsgalo tesztirasra. A palyazokat a munkaltato altal kijelolt bizottsag hallgatja meg.

A palyazok a palyazat eredményérdl az elbiralasi hataridét kovetd 8 napon beliil e-mailben
kapnak értesitést. A bekiildott palyazatok, a teszt és értékelések az elbirdlast kovetden
megsemmisitésre keriilnek, melyrdl jegyzokonyv késziil.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. jalius 10.

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
www.kehi.kormany.hu— 2018. majus 15.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A Hivatal tevékenységével kapcsolatos ismeretek a Hivatal honlapjan elérhet6k. A munkakor
az elbiralast koveto foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton valdo megfelelést, illetve 30
napnal nem régebbi bejegyzés-mentes erkdlcsi bizonyitvany benyujtasat, valamint a
nemzetbiztonsagi ellendrzés megkezdését kovetden tolthetd be. Kinevezéskor 6 honap
probaidé keriil kikotésre. Jelen palyazati felhivas a Korményzati Ellenérzési Hivatal
honlapjan (www.kehi.kormany.hu/Allaspalyazatok) keriilt hivatalosan kozzétételre.

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2018. majus 15.

A palyazati kiiras kozzétevéje a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Foigazgatdosag. A
palyazati kiiras a kozigazgatasi szerv altal a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési
Fdigazgatosag részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért a palydzatot
kiir6 szerv felel.
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