Belligyminisztérium

a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1)
bekezdése alapjan

palyazatot hirdet

Belliigyminisztérium
Elektronikus Ugyintézési Felligyeleti Féosztaly

titkarsagi referens

munkakor betoltésére.

A kormanyzati szolgalati jogviszony idétartama:

Hatarozatlan ideju kormanyzati szolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési elbirasairdl szél6 29/2012. (Il
7.) Korm. rendelet alapjan a munkakor betoltéje altal ellatandé
feladatkorok:

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

Ellatando feladatok:

Végzi az Elektronikus Ugyintézési Felligyeleti F&osztaly iratkezelési
adminisztraciés feladatait a BelUgyminisztérium hivatali szervezetei
egységes iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen.
Kozremikodik az intézményektol érkezd rendszeres adatszolgaltatasok
O0sszegyuljtéseben.

Ellatja a telefon, fax és a sokszorositogépek kezelését.



Végzi a f6osztaly elektronikus levelezési postafiokjanak figyelését, intézi az
elektronikus levelezeést.

Gyljti és rendszerezi a f6osztaly 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 &sszejovetelek
feltételeinek biztositasat.

A hataridék figyelésével, a talalkozék szervezésével segiti a
féosztalyvezetd munkajat.

Végzi a féosztaly illetmény és egyéb pénzugyi elszamolasaival kapcsolatos
feladatokat, elkésziti a tappénz és szabadsagjelentéseket.

Nyilvantartja a féosztaly dolgozoinak szabadsagat, havi rendszerességgel
lejelenti a bérszamfejtés felé.

Figyeli a f6osztalyon felhasznalasra keruld iroda- és szamitastechnikai
kellékanyagok fogyasat és intézi azok megrendelését.

Intézi a féosztaly mikdodéséhez szikseges ellatmanyok rendelését.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kdzszolgalati
tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,

CselekvOkeépesség,

Buntetlen elbélet,

Foéiskola, egyetem vagy kozépfoku iskolai végzettség a kovetkezok
szerint: Fels6foku iskolai veégzettség esetén: allamigazgatasi és
szocialis igazgatasi fels6oktatasban szerzett szakképzettség vagy
szemeélyugyi szervezd, vagy rendészeti fels6oktatasban szerzett
szakképzettség; egyetemi vagy fdOiskolai szintl végzettség és
kormanyablak ugyintéz6i vizsga; egyetemi vagy fdiskolai szintl
végzettség és fels6foku pénzigyi, szamviteli vagy Ugyvitelszervezdi
és rendszerszervezOi szakképesités. Kozépfoku iskolai veégzettség
esetén: kozépiskolai végzettség; kozépiskolai végzettség és
kOozgazdasagi  szakképesitées; kozépiskolai  végzettség és
kormanyablak Ugyintéz6i vizsga; kozgazdasagi szakkozépiskolai
altalanos ugyintéz6 titkar (menedzserasszisztens) szakképesités;
kozépiskolai végzettség és az OKJ szerint: valamely kdzépfoku
(Ugyintéz6i szintl) pénzugyi-szamviteli, altalanos gazdasagi és
statisztikai ugyintéz0, vallalkozasi ugyintéz6, igazgatasi ugyintézo-
ugykezeld, irodavezetd, nyilvantartasi és okmanyugyintézd, jogi



asszisztens, Ugyvitelszervezdi és rendszerszervezdi, legalabb
kozépfoku szamitastechnikai szakképesités.
e |rodai szoftverek magas szint( felhasznaldi ismerete.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

e Robotzsaru iratkezel6 rendszer ismerete,
e KoOzigazgatasi tapasztalat,
¢ Angol nyelv ismerete.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

A palyazathoz részletes fényképes szakmai onéletrajzot (telefon és e-mail
elérhetdbség megjelolésével) és motivacios levelet kell csatolni. (A 3
honapnal nem régebbi hatdsagi erkolcsi bizonyitvanyt a nyertes palyazénak
legkésbbb az allas betodltésekor kell eredetben benyujtani.) A palyazatra
torténd jelentkezéskor kerjuk feltintetni a munkakor megnevezeseét.

A munkakor betolthetéségének idépontja:

A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. november 30.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot dr. Wagner Gyorgy

féosztalyvezetd-helyettes nyujt, a gyorgy.wagner@bm.gov.hu e-mail cimen
v. a 06/1-441-1450-es telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:

Elektronikus uton Vigh Viktoria részeére a viktoria.vigh@bm.gov.hu e-mail
cimen keresztul.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak maédja, rendje:

A beérkezett palyazatokat a Belugyminisztérium szakért6 munkatarsaibol
allé szakmai biralo bizottsag értékeli. A kivalasztott palyazokat a bizottsag
szobeli interjun hallgatja meg. A palyazat eredményérél a palyazok irasos
(elektronikus) értesitést kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2016. december 30.

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