Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium
a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése
alapjan
palyazatot hirdet

Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium
Kormanyirodat Iranyito Helyettes Allamtitkarsaganak

Parlamenti Titkarsagan

parlamenti titkar
munkakdr betoltésére.
A kormanyzati szolgalati jogviszony idétartama:
hatarozott idejli 2014. marcius 31—ig tarté kormanyzati szolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2-4.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eloirasairol szolo 29/2012. (II1. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betoltoje altal ellatando feladatkorok:

II1. melleklet 59. pont: jogi és igazgatasi feladatkor

Ellatandé feladatok:

Kozremiikodés a Kormany inditvanyainak, irdsos tajékoztatdinak az
Orszaggyliléshez torténd benyujtdsaban, a miniszter parlamenti feladatai
elvégzésének biztositdsaban.

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

Inditvanyok, tajékoztatok feliilvizsgalata. Levelek el6készitése, feljegyzések
készitése. A miniszter plenaris és bizottsagi jelenlétével Osszefiiggd szervezési
miiveletek ellatasa. Kapcsolattartds a kijelolt minisztériumokkal, az Orszaggytilés



hivatali apparatusaval, a minisztérium parlamenti tigyekben ¢érintett szervezeti
egységeivel.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogéllasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a kozszolgalati
tisztvisel0krol szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az irdnyadok

Palyazati feltételek:

= Magyar allampolgarsag,

= CselekvOképesség,

= Biintetlen eloélet,

= Jogdsz végzettség,

= Kozponti allamigazgatasi szervnél, elsésorban minisztériumban szerzett,
legalabb 1-3 éves szakmai tapasztalat

= Felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazésok),

Elvart kompetenciak:

= Rendszerszemléletli gondolkodas,

= Onallo, preciz munkavégzés,

= Egyiittmiikodd, rugalmas, jo szervezokészségii, proaktiv személyiség,

» Megbizhatosag, szakmai ismeretek gyakorlott alkalmazasa, szervezet iranti
lojalitas,

= Problémamegoldas, feleldsségtudat.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

= A kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi
nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és a kdzszolgalati
statisztikai adatgylijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo6 egyes
szabalyokrol szolo 45/2012. (II1.20.) Korm. rendelet 1. szamu
mellékletében meghatarozott minta szerinti, a szakmai €életutat részletesen
bemutaté magyar nyelvii 6néletrajz

* Motivacios levél

= Végzettséget, képesitést igazolo okiratok (beszkennelt) masolata

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor legkordbban 2013. szeptember 10. napjatol tolthetd be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2013. augusztus 9.



A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Becsey Tibor
foosztalyvezetd ur nyujt, a +36 30 9411 221-es telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:
= Elektronikus uton Személyiigyi és Biztonsagi Fosztaly részére az
allaspalyazatok@kim.gov.hu e-mail-cimen keresztiil

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

Az elbsziirés az Onéletrajz és a motivacios levél alapjan torténik. A személyes
meghallgatdsra behivottaknak — nem ennek sordn, hanem kiiloén idépontban — irdsos
probafeladatot is el kell végeznitik, koziiliikk a munkaltatoi jogkor gyakorloja dont a
foglalkoztatott személyér6l. A személyes meghallgatason eredetben bemutatando
iratok: végzettséget, képesitést igazold oklevelek, bizonyitvanyok, valamint a
harom honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2013. szeptember 6.



