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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

KORMÁNYZATI ELLENŐRZÉSI HIVATAL

Elnöki Kabinet

pályázatot hirdet Kormányzati szolgálati jogviszony (Kit.) keretében

Titkársági referens
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): Ellátandó főbb feladatok:

■ a felsővezető napi munkájának támogatása,

■  az Elnöki Kabinet munkájának adminisztratív támogatása,

■ megbeszélések, egyeztetések előkészítése, ügyfelek fogadása,

■ irodai adminisztrációs feladatok ellátása, 

■ az iratok elektronikus irat- és dokumentumkezelő rendszerben történő kezelése, 

■ titkos ügykezelői feladatok ellátása, 

■ levelezés, telefonok bonyolítása, értekezletek szervezése, 

■ ügyintézésre kiszignált iratok továbbítása.

Betöltendő állás szakmacsoportja: adminisztráció

FEOR besorolás: 2910 Egyéb magasan képzett ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Ügyviteli

Betöltendő állás jogviszonya: Kormányzati szolgálati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, teljes 
munkaidő (heti 40 óra), Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Budapest

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

Álláshirdető szervezet bemutatása: A Kormányzati Ellenőrzési Hivatal központi hivatalként 
működő költségvetési szerv. A kormánytisztviselők kormányzati szolgálati jogviszonyban 
foglalkoztatottak.

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A Hivatal tevékenységével kapcsolatos tájékoztatás a Hivatal honlapján 
elérhető. A munkakör az elbírálást követően  30 napnál nem régebbi bejegyzés-mentes erkölcsi 
bizonyítvány benyújtását, valamint a nemzetbiztonsági ellenőrzés megkezdését követően tölthető 
be. Jelen pályázati felhívás a Kormányzati Ellenőrzési Hivatal honlapján 
(www.kehi.kormany.hu/Álláspályázatok) került hivatalosan közzétételre.
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Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása

- Nemzetbiztonsági ellenőrzés

Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Egyéb végzettség, középiskolai végzettség

Elvárt szakmai tapasztalat időtartama (év): 0

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- középfokú iskolai végzettség,

- számítógépes felhasználói ismeretek (Word, Excel, Outlook),

- Iktatóprogram(Posseidon) ismerete

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő informatikai kompetenciák:

- Dokumentumkezelő-iktató - Középszint

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Szabálykövetés, fegyelmezettség (alap)

- Önállóság (alap)

- Határozottság, magabiztosság (alap)

- Pszichés terhelhetőség (alap)

- Kommunikációs készség (alap)
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A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- motivációs levél

- fényképes önéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapján

- vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

A pályázat benyújtásának határideje: 2026.03.06. 00:00

Pályázat benyújtásának módja: Elektronikus úton benyújtott pályázatot csak a pályázatban 
előírtak (önéletrajz, kézzel írt motivációs levél, oklevelek, aláírt nyilatkozatok, stb.) beszkennelt 
formában történő megküldése esetén fogadjuk el.

A benyújtott pályázatokat csak abban az esetben tekintjük érvényesnek, amennyiben valamennyi 
formai és tartalmi feltételnek megfelelnek, és a pályázat benyújtási határidején belül érkezik. 

A pályázat elbírálásának módja: A kiírásban foglalt feltételeknek megfelelő pályázatok közül a 
pályázati anyag alapján kerülnek kiválasztásra azok a pályázók, akik behívásra kerülnek a szakmai 
rátermettséget vizsgáló tesztírásra. A pályázókat a munkáltató által kijelölt bizottság hallgatja 
meg. 

A pályázók a pályázat eredményéről az elbírálási határidőt követő 8 napon belül e-mailben 
kapnak értesítést. A beküldött pályázatok, a teszt és értékelések az elbírálást követően 
megsemmisítésre kerülnek, melyről jegyzőkönyv készül.

A pályázat elbírálásának határideje: 2026.03.13. 00:00

A pályázati kiírás további közzétételének helye: https:/.kehi.kormany.hu/Álláspályázatok, 
https:/profession.hu

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2026.03.16.

Publikálás tervezett időpontja: 2026.02.09.

A pályázati kiírás közzétevője a Miniszterelnöki Kormányiroda (MK). A pályázati kiírás a 
közigazgatási szerv által az MK részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a 
hatályos jogszabály alapján a pályázatot kiíró szerv felel.


