Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium
a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1) bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium
Kormanyirodat Iranyité Helyettes Allamtitkari Titkarsag

kormanyzati ligykezelo

munkakor betoltésére.
A kormanytisztviseldi jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli kormanytisztvisel6i jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd

A munkavégzés helye:

Pest megye, 1055 Budapest, Kossuth tér 2-4.

A Kkozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol szolé 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet alapjan a
munkakor betoltéje altal ellitandé feladatkorok:

A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirdsairol szol6 29/2012. (II1. 7.) Korm. rendelet 3. melléklet 126.
pontja szerinti titkarsagi és igazgatasi feladatkor.

Ellatando feladatok:

A Kormanyirodat Iranyito Helyettes Allamtitkari Titkarsagra beérkezd iratok postabontobol torténd
atvétele, az elektronikusan érkezett iratok kezelése, szignalasra torténd el6készitése, tigyiratkezeld szoftver
(POSZEIDON) hasznalata; a Titkarsagon keletkezd iratok aldirasra torténd elOkészitése, alairast kovetd
igykezelés, sziikség szerint postabontonak torténd atadas, ligyintézonek torténd visszaadasa; titkarsagi
ugyviteli és szervezési feladatok ellatasa, kapcsolattartas a minisztérium szervezeti egységeivel, vendégek
fogadasa.

A munkakorhoz tartozé fobb tevékenységi korok:

A Kormanyirodat iranyitd helyettes allamtitkar tevékenységét eldsegitd titkarsagi adminisztrativ feladatok
ellatasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogéllasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozszolgélati tisztviseldkrdl szolo 2011. évi

CXCIX. torvény , a(z) A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a " Kozszolgalati
tisztvisel6krdl szol6" 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok. rendelkezései az irdnyadok.



Palyazati feltételek:

= Magyar allampolgarsag,

= Cselekvoképesség,

= Biintetlen el6élet,

= Kdzépiskola/gimnazium,

= Kozigazgatasi szervnél szerzett titkarsagi adminisztracios szakmai tapasztalat - Legalabb 1-3 év
szakmai tapasztalat,

= Felhasznaloi szinti Levelezd rendszerek (LotusNotes, Outlook),

= Felhasznaldi szintl Internetes alkalmazasok,

= Felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazasok),

= Felhasznaloi szinti MS Windows NT/2000/XP,

= Nemzetbiztonsagi ellendrzés lefolytatasa,

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
= Fels6foku kepesités,
= Ugyiratkezelést tamogato alkalmazasok ismerete
= Titkos iligykezeldi vizsga
A palyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:
= Szakmai életutat részletesen bemutatd magyar nyelvii 6néletrajz
= Motivacios levél
= Palyazati feltételként eldirtak (oklevelek, nyilatkozatok) beszkennelt masolata
A munkakor betolthetoségének idopontja:
A munkakor legkorabban 2014. majus 1. napjatol tolthetd be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2014. aprilis 24.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informacidt dr. Németh Szabolcs titkarsagvezetd nyujt, a
06/1/795-5723 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:
= Postai Uton, a palyazatnak a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium cimére torténd
megkiildésével (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2-4. ). Kérjiik a boritékon feltiintetni a
palyazati adatbazisban szerepld azonositd szamot: VI-L/98/2014, valamint a munkakor
megnevezését: kormanyzati ligykezeld.
= Elektronikus uton allaspalyazatok@kim.gov.hu oldalon keresztiil.

A palyazati eljaras, a palyazat elbirdlasanak médja, rendje:

Az eldszlirés az Onéletrajzok és a motivacios levelek alapjan torténik. A személyes meghallgatasra
behivottak koziil a birald bizottsag javaslata alapjan a munkaltatoi jogkor gyakorloja dont a foglalkoztatott
személy¢rol.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2014. aprilis 30.



