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BELI"JGYMINISZTERIUM

A Belligyminisztérium
a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Beliigyminisztérium
Jogszabaly-el6készit6 és Koordinacios Féosztalyon

titkarsagi ligyintézo
(titkarno)

munkakor betoltésére.

A kormanyzati szolgalati jogviszony idotartama:
Hatarozatlan ideji korményzati szolgélati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6 (hivatali munkarendben)

A munkavégzés helye:
Beliigyminisztérium, 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Ellatandé feladatok:

- adminisztracios feladatok,

- a Foosztaly titkarsagi tevékenységében vald részvétel,
- iktatasi, postazasi, irattarazasi feladatok,

- szabadsagolasi nyilvantartas naprakész vezetése,

- telefonok fogadasa, lizenetek rogzitése, atadésa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogallasra, az illetmény megallapitdsara és a juttatdsokra a kdzszolgalati tisztviselokrdl
sz0l6 2011. évi CXCIX torvény rendelkezései az iranyadok.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol szolo 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet
alapjan a munkakor betoltoje altal ellatando feladatkorok:
A Korm. rendelet 3. sz. mellékletének 126. pontja alapjan titkarsagi és igazgatasi feladatkor
II. besorolasi osztalyban (kozépiskolai végzettség)

Palyazati feltételek:

- magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, cselekvoképesség,

- felhasznaloi szintli MS Office ismeret (irodai alkalmazasok),

- 0nallo, feleldsségteljes, preciz munkavégzés, terhelhetdség,

- kozépiskolai  végzettség ¢és  kozgazdasagi  szakképesités vagy  kozgazdasagi
szakkozépiskolai altalanos ligyintézo titkar (menedzserasszisztens) szakképesités; vagy



- kozépiskolai végzettség és az OKIJ szerint: valamely koézépfoku (ligyintéz6i szintii)
pénziigyi-szamviteli, altalanos gazdasagi €s statisztikai ligyintéz6, vallalkozasi ligyintézo,
igazgatdsi ligyintézo-ligykezeld, irodavezetd, nyilvantartdsi és okmanyligyintézd, jogi
asszisztens, ligyvitelszervezoi €s rendszerszervezoi, legalabb kozépfoku szamitastechnikai
szakképesités.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

- gyors- és gépiras tudas,

- kozigazgatasi vagy iligykezeldi alapvizsga,
- kozigazgatasban szerzett gyakorlat.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

- részletes fényképes szakmai 6néletrajz (telefon és e-mail elérhetdség megjeldlésével),

- motivacios levél,

- nyilatkozat arrol, hogy a palyazati anyagban szereplé adatokat az eljarasban részt vevok
megismerhetik.

A munkakér betolthetéségének idopontja: 2014. augusztus 15.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2014. augusztus 1.
A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot dr. Palfi Kinga r. hadnagy

foosztalyvezet6-helyettes asszony nyajt, a 441-1318-as telefonszamon, vagy a
kinga.palfi@bm.gov.hu e-mail cimen.

A palyazat benyujtasanak modja:
Elektronikus uton dr. Szerencsi Judit részére a judit.szerencsi@bm.gov.hu e-mail cimen
keresztiil. A palyazaton kérjiik feltiintetni a munkakdr megnevezését.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak moddja, rendje:

Az eldszlirés az Onéletrajzok €s motivacios levelek alapjan torténik. A kivalasztott
palyazoknak a személyes meghallgatason eredetben kell bemutatni a végzettséget igazolo
bizonyitvanyt. A palyazokat elektronikus Gton értesitjiik a palyazat eredményérdl. A nyertes
palyazé legkésébb a munkakor betdltésekor koteles a harom honapnal nem régebbi erkdlesi
bizonyitvanyt eredetben vagy az igazolast az erkdlcsi bizonyitvany igénylésérdl benyujtani.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2014. augusztus 14.
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