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BELUGYMINISZTERIUM

ALLASPALYAZAT
BELUGYMINISZTERIUM
Kozigazgatasi Allamtitkari Titkarsag
palyazatot hirdet Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében

Titkarsagi munkatars (asszisztens)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): A Beliigyminisztérium Kozigazgatasi Allamtitkari
Titkarsag tevékenységéhez kapcsol6dd adminisztraciés feladatok ellatasa, agymint a titkarsagi,
iktatasi, postazasi és szervezési feladatok; kimend és bejové levelek (postai és elektronikus)
iktatdsa és nyilvantartasa, valamint az illetékes teriiletekhez torténd eljuttatasa; 1étszamjelentés
készitése és a sziikséges nyilvantartasok vezetése a szabadsagokrol, betegallomanyokrol, egyéb
tavollétekrdl; megrendelések lebonyolitasa az intézményi ellaté portalon keresztiil - irodaszer,
viz, egyéb elldtmany igénylése; 1Uj munkatars érkezése esetén a beléptetési protokoll
lefolytatdsaban valé aktiv részvétel; kapcsolattartds mas szervezeti egységekkel és kiilsé
partnerekkel; megbeszélések el6készitése; egyéb, adminisztrativ feladatok.

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintézo

7w 7

Beto6ltend6 allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb

Bet6ltendd allas jogviszonya: Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: Szentharomsag tér 6.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatds, szervezet
honlap cime stb.): A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kormanyzati
igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. torvény rendelkezései, valamint a Beliigyminisztérium
Kozszolgalati Szabalyzatanak, valamint egyéb szabalyzatainak rendelkezései az iranyadok.

Feltételek, Elonyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakadé jogszabalyi kévetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:
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- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Ismeretlen képzési teriilet, Legalabb kozépfoku végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

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

- Adminisztracios tertileten szerzett tapasztalat

- Gyors és gépiras

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Kozigazgatasban szerzett szakmai tapasztalat

- Iratkezeléssel, iktatéprogramokkal kapcsolatos gyakorlat

- Titkarsagi (ligyviteli) gyakorlat

- Ervényes nemzetbiztonsagi ellenérzés

- Onallé munkavégzésre valé képesség

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelentd személyes kompetenciak:
- Probléma-megold6 készség (alap)
- Dontési képesség (alap)
- Kommunikacids készség (alap)
- Egytlittm{ikodés (alap)
- Terhelhet6ség (egyéb)

A palyazat részeként benyijtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata

motivacios levél

fényképes 6néletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
Adatkezelési nyilatkozat

Hozzajarulé nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol
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A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.07.25. 00:00

Palyazat benyujtasanak mddja: Elektronikus uton az allaspalyazatok@bm.gov.hu e-mail cimen
keresztiil. A targymezdben kérjiik feltiintetni: Titkarsagi munkatars

A palyazat elbiralasanak modja: A beérkezett palyazatokat a munkaltatdi jogkor gyakorloja
altal felallitott bizottsag biralja és értékeli. Az érvényes palyazatot benytjték meghallgatasa utan,
a munkaltatéi jogkor gyakorldja dont a munkakort betoltd személyérol.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.08.15. 00:00
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.09.01.
Publikalas tervezett id6pontja: 2025.06.28.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildott adatokat tartalmazza, {gy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiird szerv felel
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