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KORMANYZATI ELLENORZESI HIVATAL
Elnoki Kabinet

palyazatot hirdet Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében
Titkarsagi referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Ellatand6 f6bb feladatok:

m a felsGvezetd napi munkdjanak tAmogatasa,

m az Elnoki Kabinet munkajanak adminisztrativ tAmogatasa,

m megbeszélések, egyeztetések el6készitése, ligyfelek fogadasa,

m irodai adminisztracios feladatok ellatasa,

m az iratok elektronikus irat- és dokumentumkezel6 rendszerben torténd kezelése,
m titkos ligykezeldi feladatok ellatasa,

m levelezés, telefonok bonyolitasa, értekezletek szervezése,

m ligyintézésre kiszignalt iratok tovabbitasa.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintézo

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad): Ugyviteli

Betoltend6 allas jogviszonya: Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formdja: Hatarozatlan, 40 dra, teljes
munkaid6 (heti 40 6ra), Teljes munkaidé

Munkavégzés helye: Budapest

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

Allashirdeté szervezet bemutatasa: A Kormanyzati Ellenérzési Hivatal kozponti hivatalként
miikod6 koltségvetési szerv. A kormanytisztvisel6k kormdanyzati szolgalati jogviszonyban
foglalkoztatottak.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A Hivatal tevékenységével kapcsolatos tajékoztatas a Hivatal honlapjan
elérhetd. A munkakor az elbiralast kovet6en 30 napndl nem régebbi bejegyzés-mentes erkolcsi
bizonyitvany benyujtasat, valamint a nemzetbiztonsagi ellenérzés megkezdését kovetden tolthetd
be. Jelen palyazati felhivdas a  Kormanyzati  Ellen6rzési  Hivatal honlapjan
(www.kehi.kormany.hu/Allaspalyazatok) keriilt hivatalosan kézzétételre.
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Feltételek, El6nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvOképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Nemzetbiztonsagi ellenérzés

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfokt szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépiskolai végzettség

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 0
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- kozépfoku iskolai végzettség,
- szamitogépes felhasznaléi ismeretek (Word, Excel, Outlook),

- Iktatéprogram(Posseidon) ismerete

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

3

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 informatikai kompetencia

- Dokumentumkezel6-iktato - Kozépszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté személyes kompetenciak:
- Szabalykdvetés, fegyelmezettség (alap)
- Onallésag (alap)
- Hatarozottsag, magabiztossag (alap)
- Pszichés terhelhetdség (alap)

- Kommunikacios készség (alap)
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A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- motivaciés levél
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.03.06. 00:00

Palyazat benyujtasanak mddja: Elektronikus uton benyujtott palyazatot csak a palyazatban
eléirtak (6néletrajz, kézzel irt motivacios levél, oklevelek, alairt nyilatkozatok, stb.) beszkennelt
formaban tortén6 megkiildése esetén fogadjuk el.

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

A palyazat elbiralasanak médja: A kiirasban foglalt feltételeknek megfelel6 palyazatok koziil a
palyazati anyag alapjan kertiilnek kivalasztasra azok a palyazok, akik behivasra kertilnek a szakmai
ratermettséget vizsgald tesztirasra. A palyazdékat a munkaltato altal kijel6lt bizottsag hallgatja
meg.

A palyazék a palyazat eredményérdl az elbiralasi hataridét kovet6 8 napon beliil e-mailben
kapnak értesitést. A bekiildott palyazatok, a teszt és értékelések az elbirdlast kovetéen
megsemmisitésre keriilnek, melyrél jegyz6konyv késziil.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.03.13. 00:00

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: https:/.kehi.kormany.hu/Allaspélyazatok,
https:/profession.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2026.03.16.
Publikalas tervezett idépontja: 2026.02.09.

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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