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KOZIGALLAS

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

a Kormanyzati igazgatasrol szol6 2018. ¢vi CXXV. tv. 83. § (1) bek. alapjan
palyézatot hirdet

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Eurdpai Unids Fejlesztések Végrehajtasaért Felelos Helyettes Allamtitkari
Titkarsag

Titkarsagi referens
munkakdr betoltésére.

A kormanyzati szolgalati jogviszony idétartama:

hatarozott idejli 2020. december 31 —ig tartd6 kormanytisztviseldi jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:
Budapest, 1134 , Véci at 45.
Ellatando feladatok:

A beérkez6 és kimend tligyiratok / levelek iratkezeld rendszerben torténd kezelése,
hataridében torténd tovabbitasa, szakszerii taroldsa, irattdrazasa, selejtezése. A napi
posta / alairasra leadott iratok elokészitése a felettes vezetd részére, azok
kipostazasa, az ligyintézésre kiszignalt anyagok munkatarsakhoz torténd eljuttatasa.
A kiszignalt feladatokhoz kapcsolddd hataridok nyomonkovetése. Kiszignalt iratok
esetén az atvételi elismervény leflizése. Az Eurépai Unids Fejlesztések
Végrehajtasaért Felelds Helyettes Allamtitkari Titkarsaghoz tartozo kozponti
irattari  dossziék kezelése. A  Titkarsagvezetd altal feladatkorébe wutalt
nyilvantartasok vezetése. Megbeszélések szervezése, meghivok kikiildése, a
megbeszélésekhez sziikséges targyald ¢€s technikai eszkdzok biztositasa. Az
Eurépai Uniés Fejlesztések Végrehajtasaért Felelds Helyettes Allamtitkéri



Titkarsagra érkezd vendégek fogadasa ¢és az ezzel Osszefliggd reprezentacios
feladatok  ellatdsa. Egyiittmiikodés ¢€s kapcsolattartdas a  Minisztérium
munkatarsaival, a helyettes allamtitkar irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységekkel

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

Az Eurépai Unids Fejlesztések Végrehajtasaért Felelés Helyettes Allamtitkari
Titkarsag adminisztrativ tdmogatasaval biztositani az tigymenetek szabalyos és
szabatos lebonyolitdsat, nyomonkdvetését, az adatbazisok naprakész vezetését,
valamint a levélforgalom kezelését.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a Kormanyzati
igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény rendelkezései az irdnyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,
Cselekvoképesség,
Biintetlen eldélet,
Kozépiskola/gimnéazium,
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatéasa,
Microsoft Office alkalmazasok magas szintli ismerete, kiilonos
tekintettel az Excel-re és Word-re
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A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
©®  Kozépfoka nyelvvizsga (nem elvaras a nyelvhasznalat a munkavégzés
soran)
©® EMIR rendszer ismerete
© FelsOvezetdi asszisztencidban szerzett tapasztalat, titkarsagi
munkafolyamatok ismerete

Elvart kompetenciak:

Ugyfélorientalt szemléletmod,

Kival6 kommunikacios készség szoban €s irasban egyarant,
Egylittmiikodési készség,

Csapatmunka,

Nagy munkabiras,

Onallo, hatékony munkavégzés,

Precizitas,

Feleldsségtudat,

Kezdeményezdkészség,

J6 problémamegoldo készség,

666666666686



A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

® Onéletrajz

® Motivacios levél

©® Erkolcsi bizonyitvany

©® Iskolai végzettséget és egyéb végzettséget tanusitd okiratok masolata

©® Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagot az elbiralasban résztvevok

megismerhetik
A munkakor betolthetoségének idopontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. augusztus 18.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Toth Zoltan Gabor nyujt, a
+36 1 896 4721 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:
® Elektronikus uton https://emmi.karrierportal.hu/allas/titkarsagi-referens-
733 oldalon keresztiil.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

Pélyazatok eldszlirése a munkakor betdltéséhez elvart kovetelményeknek valo
megfeleldség alapjan, személyes interji, Minden csatolandd dokumentumot
egyszerre kériink benyujtani, a bekiildott dokumentumok poétlasara, kiegészitésére
nincs lehetéség ¢€s csak a hidnytalan dokumentéciot tekintjiik érvényesnek. A
palyazatok elbiralasa beérkezési sorrendben torténik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. augusztus 31.
A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2019. julius 22.
A palyazati kiirds kozzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A palyézati kiirds a

kozigazgatasi szerv altal az NKI részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy
annak tartalméért a palyazatot kiiré szerv felel.



