Pénziigyminisztérium (1051 Budapest Jozsef nador tér 2-4.) palyazatot hirdet
a
Biztonsagi és Igazgatasi Foosztaly
Iratkezelési Osztalyan

hatarozatlan idejii - vezeté6-kormanytanacsos (irattar) - allashely betoltésére

A vezeté-kormanytanacsos (irattar) feladata:

e akozponti irattarba leadott iratok atvétele, az atvétel rogzitése az elektronikus
iktatoprogramban,

e az irattari rend kialakitasa — a leadott iratok évek, tételszamok szerinti rendben torténo
csoportositasa, kezelése,

e aszervezeti egységek irattarazasi tevékenységének segitése,

e apapiralapu iratok hiteles elektronikus masolatanak készitése,

e cgyéb irattari feladatok ellatésa.

Palyazati feltételek:

e magyar allampolgarsag, cselekviképesség, biintetlen eldélet,

o cgyetemi/foiskolai kozigazgatasi/miiszaki/bolcsész/pénziigyi végzettség,

e Microsoft Office magas szintli ismerete (kiilonosen Ms Word, MS Excel, Ms
PowerPoint),

e legaldbb 2 éves szakmai tapasztalat

e minimum 1 éves relevans iratkezelési teriileten szerzett Szakmai tapasztalat.

Elonyt jelent:

e minisztériumi, kdzponti kdzigazgatasi szervnél szerzett munkatapasztalat,

e irattdrazassal, iratkezeléssel foglalkozo tanfolyam elvégzése,

e nagyfoka Onallosdg, jO problémamegoldd képesség, gyors, hatékony és alapos
munkavégzés,

e O szervezd- és kommunikécios készség.

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a kinevezéshez harom hénapnél nem régebbi
hatosagi erkolcsi bizonyitvany sziikséges.

A palyazathoz csatolandé dokumentumok személyes benyujtas esetén:
e a palydzd szakmai ¢életutjat részletesen bemutatd magyar nyelvii fényképes
onéletrajz,
e magyar nyelvii motivacios levél,
o iskolai végzettséget, nyelvvizsgat és egyéb végzettséget/ismeretet tanidsité okiratok
masolata,
o alairt nyilatkozat biintetlen el6életrdl



e alairt nyilatkezat arr6l, hogy a palydzati anyagot az -eljardsban résztvevok
megismerhetik,

e alairt nyilatkozat arr6l, hogy a palyazati eljarast kovetden a palyazod hozzajarul
palyazati anyaganak a Pénziigyminisztérium adatbazisba torténd rogzitéséhez,

e amennyiben nem jarul hozza palyazati anyaga megdrzéséhez ¢és adatbazisban valo
rogzitéséhez, ugy alairt nemleges nyilatkozat csatolasa.

FONTOS! Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy személyes benyujtas esetén MINDEN
csatolando _dokumentumot _egyszerre kériink benyujtani, a bekiildott dokumentumok
potlasara, kiegészitésére elektronikus uton nincs lehetéség és csak a hianytalan
dokumentdciot tekintjiik érvényesnek.

A palyazathoz csatolandé dokumentumok elektronikus benyujtas esetén:

e a palyazé szakmai ¢életatjat részletesen bemutatd magyar nyelvii fényképes
onéletrajz,

e magyar nyelvii motivacios levél,

o iskolai végzettséget, nyelvvizsgit és egyéb végzettséget/ismeretet tanusitéo okiratok
szkennelt masolata,

e alairt szkennelt nyilatkozat biintetlen el6életrol,

e alairt szkennelt nyilatkozat arrol, hogy a palyazati anyagot az eljarasban résztvevok
megismerhetik,

e aldirt szkennelt nyilatkozat arr6l, hogy a palyazati eljarast kovetéen a palyazo
hozzajarul palyazati anyaginak a Pénziigyminisztérium adatbazisba torténd
rogzitéséhez,

e amennyiben nem jarul hozza palyazati anyaga megorzéséhez €s adatbazisban valo
rogzitéséhez, ugy alairt szkennelt nemleges nyilatkozat csatolasa.

FONTOS! Felhivjuk a Tisztelt Palydazok figyelmét, hogy elektronikus benyujtas esetén
MINDEN csatolandé dokumentumot egyszerre (lehetéleg egy e-mailben) kériink
benyujtani, a bekiildott dokumentumok potlasara, kiegészitésére postai uton/személyesen
nincs lehetdség és csak a hianytalan dokumentdciot tekintjiik érvényesnek.

A besorolas, az illetmény, valamint az egyéb juttatdsok megallapitdsa: a kormanyzati
1gazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. torvény, tovabba egyéb vonatkozd jogszabalyok és belsd
utasitasok alapjan torténik. Illetménye Kinevezéskor a Kit. vezetd-Kormanytanacsos
besorolasi fokozatahoz tartozo savon beliil keriil megallapitasra, (ehhez alanyi jogon
csak a cafetéria juttatas kapcsolédik).

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. majus 29.

e Személyes benyujtas esetén: 2020. majus 29-én 12:00 éraig
e Elektronikus benyujtas esetén: 2020. majus 29-én éjfélig
Az allas betoltheto: Az elbiralast kovetden azonnal.
A munkavégzés helye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.

A palyazat benyujtasanak modja és feltételei:



A palyazatot személyesen — zart boritékban — a Pénziigyminisztérium Személyligyi
Féosztalyanak cimezve (1051 Budapest Jozsef nador tér 2-4.) kérjiik benyujtani. A boritékon
kérjik feltiintetni: PM 2020_30 vezeté-kormanytanacsos (irattar) (palyazo neve).

A palyazatot elektronikus uton a hr@pm.gov.hu e-mail cimre kérjiik benyujtani, az e-mail
targyaban kérjiik feltiintetni: PM 2020 30 vezet6-kormanytanacsos (irattar) (palyazé
neve). A palyazat elektronikus uton torténé fogadasarol minden esetben kiildiink
visszajelzést e-mailben.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palydzatok a benyujtasi hataridét kovetd 30 napon beliil kerlilnek
elbiralasra.

A kivélasztott palyazok tobbkords személyes interjin vesznek részt, ahol szakmai és
személyes ratermettségiiket vizsgaljuk. A palyazat eredményérol az elbiralasra eldirt 30 napot
koveté 8 munkanapon belill a palyazok elektronikusan, elektronikus elérhet6ség hianyaban
postai Uton irdsban értesitést kapnak.

A benyujtott palyazati anyagok az elbiralasra eléirt 30 napos hataridét kovetd 15 munkanapon
beliil a Személyligyi Fdosztilyon személyesen atvehetdk, ezt kovetden a palydzatok
megsemmisitésre keriilnek.

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a hataridon tul benyujtott palyazatokat nem all
moddunkban figyelembe venni. A benyujtott palyazatokat csak abban az esetben tekintjiik
érvényesnek, és keriilnek elbiralasra, amennyiben valamennyi — jelen palyazati felhivasban
feltlintetett — formai és tartalmi feltételnek megfelelnek.

Té4jékoztatjuk a palyazokat, hogy eredménytelen palyazat esetén - amennyiben palyazati
anyagukban kiilon mellékelt nyilatkozattal kifejezetten kérik - oOnéletrajzuk egy késébb
megiiresedd pozicid betdltése érdekében bekeriil a Pénziigyminisztérium kivéalasztési
adatbazisaba, legfeljebb 6 honapos idétartamra. Ha ilyen nyilatkozatot a palydzo nem tesz,
akkor —eredménytelen palyazat esetén— palyazati anyaga az adatvédelmi eldirasoknak
megfeleléen megsemmisitésre keriil. Az adatkezelés hozzajarulason alapul, hozzéjarulo
nyilatkozatdban foglaltakkal On kifejezetten, irdsban hozzajarul az onéletrajzaban foglalt
valamennyi személyes adatanak kezeléséhez. Az adatokat a Személytigyi Fosztaly toborzasi
adatbazisat kezeld munkatarsai dolgozhatjak fel, kizardlag 6k és az esetlegesen megiiresedd
pozicio szerinti szervezeti egység vezetdi ismerhetik meg.

Az adatkezeléssel kapcsolatban Ont megilletik az informécioés dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényben biztositott jogorvoslati lehetdségek
(21.-22. 9).


mailto:hr@pm.gov.hu

A palyazattal kapcsolatban érdeklddni lehet:

A palyazat tartalmi és formai megfelel6ségérol, a Személyligyi Féosztalyon a 06 1 896 -
0368-as telefonszamon 08:00-12:00 6raig.

Szakmai kérdésekben a 06-1-896 -7227-es telefonszamon Toth Jozsef foosztalyvezetd urat.

Jelen palyazati felhivas a Pénziigyminisztérium honlapjan
(http://www.kormany.hu/hu/dok?source=8&type=409#!DocumentBrowse) keriilt hivatalosan
kozzétételre.

A palyazati felhivds megtalalhato ezenkiviil a www.kozigallas.hu weboldalon is.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés taldlhat6, a Pénziigyminisztérium
honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét kell iranyadonak tekinteni.
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