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BELUGYM][SZTERIUM
ALLASPALYAZAT
BELUGYMINISZTERIUM
Allami Felsévezet6i Titkarsaga

palyazatot hirdet Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében
titkarsagi koordinacios referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Szakmai vezeté munkajanak atfogd tamogatasa,
szervezésben valdé asszisztencia, Kkormanyzati dontéshozé féorumok napirendjeinek
nyomonkovetése, feljegyzések, el6terjesztések készitésében vald részvétel, hataridés feladatok
naprakészen tartdsa, kovetése, egyeztetések megszervezése, iratok iktatdsa, postazasra valo
elGkészitése.

Betoltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Koordinaciés

Betoltendo allas jogviszonya: Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.)

li‘oglalkoztatés idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidd; illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Hely: 1051 Bp., Jozsef Attila u. 2-4. A jogallasra, az illetmény megallapitasara
és a juttatdsokra a kormdanyzati igazgatasrdl szol6 2018. évi CXXV. torvény rendelkezései,
valamint a Belliigyminisztérium Ko6zszolgalati Szabalyzatanak, valamint egyéb szabalyzatainak
rendelkezései az irdnyaddk. A palyazatok alapjan kivalasztott jelentkez6kkel személyes (szakmai
tapasztalatra is Kiterjedd), két koros interju lefolytatasara keriil sor. PALYAZAT BENYUJTASA:
Elektronikus tton az orsolya.budai@bm.gov.hu e-mail cimen.

Feltételek, El6nyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- Cselekv@képesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Ismeretlen képzési teriilet, Fels6foki végzettség



Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
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- Magabiztos vakon gépelési gyakorlat (err6l szolé végzettség bemutatasa is

sziikséges)

- Felhasznal6i szintli szamitégépes ismeretek, gyakorlat az MS Office (irodai

alkalmazasok) hasznalataban
- Legalabb 10 év munkatapasztalat
- Szakmai igényesség
- Proaktiv gondolkodasmaéd
- Atlag feletti precizitas
- Szabalykovetés

- Teljesitmény orientaltsag

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem

Egyéb palyazati el6nyok:

- Kozigazgatasban szerzett szakmai tapasztalat

- Iktatérendszerek hasznalatdban szerzett tapasztalat

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:

- Onall6sag (alap)

- Kommunikacids készség (alap)
- Egytlittm{ikodés (alap)

- Terhelhet6ség (egyéb)

- Elkotelezettség, megbizhatésag (Etikus magatartas) (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

- motivacios levél

- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

- Adatkezelési nyilatkozat

- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.11.10. 23:55
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A palyazat elbiralasanak modja: A beérkezett palyazatokat a Belligyminisztérium erre Kijelolt
vezet6i értékelik, valamint javaslatot tesznek a munkaltatéi jogkort gyakorlé kozigazgatasi
allamtitkar felé a személyzeti intézkedés meghozatalara.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.11.15. 00:00
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.11.16.
Publikalas tervezett idépontja: 2023.10.30.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kozigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiird szerv felel.
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