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Elnoki Kabinet

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

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): Ellatandé f6bb feladatok:

m kozremiikodés az ellendérzésekhez kapcsolédé adatgyiijtésben, adatfeldolgozasban,
m az ellendrok ellen6rzési tevékenységének tamogatasa,

m az iratok elektronikus irat- és adatbaziskezel6 rendszerben torténd kezelése,
m megbeszélések, egyeztetések el6készitése, ligyfelek fogadasa,

m irattarozasi feladatok,

m a vezet6 napi munkdjanak tAmogatasa,

m irodai adminisztracios feladatok ellatasa,

m a szervezeti egység munkajanak adminisztrativ tamogatasa

m levelezés, telefonok bonyolitasa, értekezletek szervezése,

m {igyintézésre Kiszignalt iratok tovabbitasa.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintézo

”w 7

Betéltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli

e

Betoltend6 allas jogviszonya: Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 6ra, teljes
munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaid6

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

Allashirdeté szervezet bemutatasa: A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal 30 éve Magyarorszag
Kormanyanak kormanyzati ellen6rzési szerve, kozponti hivatalként miikodé koltségvetési szerv.
A Hivatal kiildetése a kdzpénzek atlathato, szabalyszerti és hatékony felhasznalasanak biztositasa.
A kormanytisztvisel6k kormanyzati szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; proébaido; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatis, szervezet
honlap cime stb.): A Hivatal tevékenységével kapcsolatos ismeretek a Hivatal honlapjan
elérhet6k. A munkakor az elbiralast kovetéen 30 napnal nem régebbi bejegyzés-mentes erkolcsi
bizonyitvany benyujtasat, valamint a nemzetbiztonsagi ellen6rzés megkezdését kovetden tolthetd
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be. Kinevezéskor 6 honap proébaidé keriil kikotésre. Jelen palyazati felhivds a Kormanyzati
Ellenérzési Hivatal honlapjan (www.kehikormany.hu/Allaspalyazatok) Kkeriilt hivatalosan
kozzétételre.

Feltételek, E16nyok
Palyazati feltételek:
Jogallasbdl fakado jogszabalyi kévetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Nemzetbiztonsagi ellendrzés

Elvart végzettség/képesités:

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

Elvart szakmai tapasztalat idétartama (év): 0
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- kozépfoku iskolai végzettség,
- szamitégépes felhasznaldi ismeretek (Word, Excel, Outlook),

- Iktatéprogram(Posseidon) ismerete

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté informatikai kompetenciak:

- Dokumentumkezel§-iktato - Kozépszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Szabalykdvetés, fegyelmezettség (alap)
- Onallésag (alap)

- Hatarozottsag, magabiztossag (alap)
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- Pszichés terhelhet8ség (alap)

- Kommunikacids készség (alap)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatimaszté dokumentumok:
- motivacios levél
- fényképes 6néletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrél

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.11.29. 00:00

Palyazat benyujtasanak mddja: Elektronikus dton benyujtott palyazatot csak a palyazatban
eléirtak (6néletrajz, kézzel irt motivacids levél, oklevelek, alairt nyilatkozatok, stb.) beszkennelt
formaban torténd megktldése esetén fogadjuk el.

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

A palyazat elbiralasanak mddja: A kiirasban foglalt feltételeknek megfelel6 palyazatok koziil a
palyazati anyag alapjan kertilnek kivalasztasra azok a palyazok, akik behivasra kertilnek a szakmai
ratermettséget vizsgald tesztirasra. A palyazékat a munkaltaté altal kijelolt bizottsag hallgatja
meg.

A palyazok a palyazat eredményérol az elbirdlasi hataridét kéveté 8 napon beliil e-mailben
kapnak értesitést. A bekiildott palyazatok, a teszt és értékelések az elbirdlast koveten
megsemmisitésre keriilnek, melyrdl jegyzékonyv késziil.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.12.01. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kézzétételének helye: https:/.kehi.kormany.hu/Allaspalyazatok,
https:/profession.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.12.02.
Publikalas tervezett id6pontja: 2024.11.11.

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

m,
;3‘ Kozszolgallas
o



