Beliigyminisztérium

a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény 45. « (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Beliigyminisztérium
Kozszolgalat-fejlesztési és Stratégiai Féosztaly

iigyviteli referens
munkakor betoltésére.

A kormanytisztvisel6i jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii kormanytisztviseldi jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:
Budapest, 1135 Budapest, Szegedi ut 35-37.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési el6irasairol szolo 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet alapjan
a munkakér betoltdje altal ellatandé feladatkorok:
Korm. rendelet 3. sz. melléklet 126. pontja alapjan titkarsagi és igazgatasi feladatkor

Ellatando feladatok:

A Személyzetfejlesztési és Szolgaltatasi Osztaly ligyviteli feladatainak ellatdsa, a foosztalyvezetd-
helyettes munkajanak timogatasa, adminisztrativ feladatok elvégzése. A ROBOTZSARU elektronikus
iktatasi rendszer hasznalata, iratanyagok iktatdsa, nyomon kdvetése, postazdsa, irattarozasa.
Kimutatasok, dokumentaciok készitése és nyilvantartasok vezetése, kapcsolattartas a belsd szervezeti
egységekkel.

A munkakoérhoz tartozé fobb tevékenységi korok:
Irodai, tigyviteli tevékenység, iktatasi ¢s iratkezelési feladatok, irat elokészités, postazas, irattarozas,
adminisztracio.

Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatidsokra a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

Cselekvoképesség,

Biintetlen eldélet,

Foiskola, egyetem (egyetemi szintli jogasz, személyiigyi szervezo),
Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

Felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazasok)
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A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

o kozigazgatasban szerzett 1-3 év szakmai tapasztalat,

o ROBOTZSARU, vagy mas elektronikus iktatd program ismerete,
o titkarsagi vagy tigyvitel terliletén szerzett munkatapasztalat,

o ECDL vizsga

o

jogasz, személyligyi szervezo végzettség

Elvart kompetenciak:



megbizhatosag,

feleldsségtudat, egylittmiikodési készség,
onallo munkavégzés, pro-aktivitas,
pontossag, precizitas, igényesség,

kivalo irasbeli és szobeli fogalmazasi készség,
jo6 kommunikacios képesség,
kezdeményezokészség,

rugalmassag,

csapatmunkara valo alkalmassag,
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A palyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:

o iskolai végzettséget igazold oklevelek masolata;

o fényképes szakmai dnéletrajz a 45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet 1. melléklete szerint;

o motivacios levél;

o nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagot a palyazati eljarasban résztvevok megismerhetik.
o 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany.

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. aprilis 23.

A palyazatok benyujtasanak modja:
Elektronikus tton Kovari Judit részére a judit.kovari@bm.gov.hu e-mail cimen keresztiil

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A Dbeérkezett palyazatokat a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal felallitott bizottsag biralja el és
értékeli. Az érvényes palyazatot benyujtok meghallgatasa utan, a munkaltatoi jogkor gyakorloja dont a
munkakdrt betoltd kormanytisztviseld személyérél. A palyazaton kérjik feltiintetni a munkakdr
megnevezését.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. aprilis 28.



