Belligyminisztérium

a "Kozszolgalati tisztvisel6krél szold" 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1)
bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Belligyminisztérium
Pénzugyi Eré6forras-gazdalkodasi Féosztaly

titkarsagi referens

munkakor betoltésére.

A kormanyzati szolgalati jogviszony idétartama:
Hatarozatlan ideji kormanyzati szolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé

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

A kozszolgalati tisztviselok képesitési elbirasairol szolé 29/2012. (lll.
7.) Korm. rendelet alapjan a munkakor betoltdje altal ellatandé
feladatkorok:

3. szamu melléklet 126. pont: titkarsagi és igazgatasi feladatkor

Ellatandé feladatok:

Végzi a Pénzugyi Erbéforras-gazdalkodasi Fd&osztaly iratkezelési
adminisztraciés feladatait a BellUgyminisztérium hivatali szervezetei
egyseéges iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en; ellatja a
telefon, fax és a sokszorositogépek kezelését; veégzi a FdOosztaly
elektronikus levelezési postafidkjanak figyelését, intézi az elektronikus
levelezést; gydjti és rendszerezi a Fdosztaly kulsé kapcsolatainak
elektronikus és postai cimeit, telefonszamait; szervezi és felugyeli a
hivatalos levelezések egységes megjelenési formaban és nyelvhelyesen
torténd kibocsatasat; onalléan szervezi az elrendelt értekezletek, szakmai
Oosszejovetelek feltételeinek biztositasat; a hataridok figyelésével, a
talalkozok szervezésével segiti a Foosztalyvezetd munkajat;, intézi a
F6osztaly mikodéséhez szukseges ellatmanyok rendelését.

Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozszolgalati
tisztvisel6krél szolo" 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései az iranyadok.



Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

CselekvOképesség,

Buntetlen eléélet,

Erettségi végzettség,

Irodai szoftverek magas szint{ felhasznaldi ismerete.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

= Robotzsaru iratkezel6 rendszer ismerete,
» Kozigazgatasi tapasztalat.

Elvart kompetenciak:

= Pontos, preciz munkavégzés, onall6 munkavégzésre vald képesség,
felel6sségtudat, egyuttmikodeési készség.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
= Magyar nyelvi fényképes szakmai oOnéletrajz (telefon és e-mail
elérhetdség megjeldlésével),
= Motivacios levél,
= Valamint nyilatkozat arrol, hogy a palyazati anyagban szerepl6
adatokat az eljarasban részt vev6k megismerhetik.

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor 2018. julius 1. napjatdl tolthet6 be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. junius 15.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Bogath Gabor

féosztalyvezetd nyujt, a gabor.bogath@bm.gov.hu cimen v. a 36-1-441-
1967-es telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:
= Elektronikus uton Vigh Viktoria részére a viktoria.vigh@bm.gov.hu e-
mail cimen keresztil. A palyazatra torténd jelentkezéskor kérjuk
feltintetni a munkakor megnevezéseét.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak maédja, rendje:

A beérkezett palyazatokat a Belugyminisztérium szakért6 munkatarsaibol
allé szakmai birald bizottsag értékeli. A kivalasztott palyazdkat a bizottsag


mailto:gabor.bogath@bm.gov.hu
mailto:viktoria.vigh@bm.gov.hu

szobeli interjun hallgatia meg. A palyazat eredményérdél a palyazok
elektronikus értesitést kapnak. A nyertes palyazo legkésébb a munkakor
betoltésekor koteles a 3 hdénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvanyt
eredetben vagy az igazolast az erkolcsi bizonyitvany igényléserdl
benyujtani.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. junius 30.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciot a
www.kormany.hu/hu/belugyminiszterium honlapon szerezhet.



