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il ALLASPALYAZAT
KOZIGAZGATASI ES TERULETFEJLESZTESI MINISZTERIUM
Teriileti Kozigazgatas Miikodtetéséért Felels Helyettes Allamtitkari Titkarsag

palyazatot hirdet Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében
kormany-fétanacsos (titkarsagi feladatok ellatasara)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): A helyettes allamtitkari titkarsagon a teljesség igénye
nélkiil

- a kozponti e-mail cim kezelése,
- az elektronikusan és papir alapon érkezd ligyiratok kezelése,

- a helyettes allamtitkar hataskorébe tartozé feladatok adminisztrativ és koordinaciés
el6készitése,

- sziikséges irodaszerek technikai rendelkezésre allasanak biztositasa,

- areprezentacids keretosszeg és jelenléti ivek havi elszamolasa.

Betoltendo allas szakmacsoportja: iigyfélszolgalat

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintéz6

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Bet6ltendd allas jogviszonya: Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2-4.

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A jogallasra, az illetmény megallapitdsara és a juttatasokra
a kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. torvény rendelkezései az irdnyaddék. A
Kozigazgatasi és Terliletfejlesztési Minisztérium a palyazatokat, valamint a kivalasztasi
adatbazisban tarolt Onéletrajzokat az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényben meghatarozottak alapjan kezeli.

Feltételek, E16nyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kévetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag
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- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Nemzetbiztonsagi ellenérzés

Elvart végzettség/képesités:

- 4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Egyéb végzettség, kozépfoku végzettség

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- megbizhatdsagi vizsgalat lehet6ségének tudomasul vétele

- igény szerint hozzajarulé nyilatkozat arra vonatkozéan, hogy -
eredménytelen palydzat esetén - a palyazé onéletrajza az adatvédelmi szabalyok
betartasaval bekeriiljon a Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium adatbazisaba,
legfeljebb 6 hénapos id6tartamra

Pdlydzat elbirdldsa sordn elényt jelent:
A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- kozigazgatasban eltoltott id6, tapasztalat

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 informatikai kompetenciak:
- Szovegszerkeszt6 (pl. Word) - K6zépszint
- Tablazatkezel6 (pl. Excel) - K6zépszint
- Prezentacidkészitd (pl. Powerpoint) - K6zépszint

- Dokumentumkezel§-iktato - Alapszint

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Csapatmunka, egyiittmiikodés (iigyfélszolgalati)
- Terhelhet6ség (egyéb)
- Elkotelezettség, megbizhatdsag (Etikus magatartas) (egyéb)

- Elvégzett feladatok ellen6rzése, korrigalasa, felel6sségvallalas az elvégzett
munka mindségéért (egyéb)
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A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alaitamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- Nyelvtudast igazolé dokumentum(ok) mésolata
- motivacios levél
- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz
- Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- Nyilatkozat biintetlen el6életrdél

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.07.18. 23:59

Palyazat benyujtasanak modja: elektronikus uton a Humaneré6forras Féosztaly részére az
allaspalyazat@ktm.gov.hu e-mail cimen keresztiil. A targyban kérjiik feltétlentil megjel6lni a
palyazat azonositéjat: KTM/15/07/25 - kormany-f6tandcsos. A palyazati kiirasban megjelolt
hataridén tudl, vagy nem teljes kériien benyujtott palyazatok érvénytelenek.

A palyazat elbiralasanak mddja: A bizalmasan Kkezelt palyazatok a benyujtasi hataridét
kovetden 15 napon beliil keriilnek elbiralasra. A palyazat eredményérdl a személyes interjin részt
vett jeloltek az elbiralasra el6irt napot kdvetd 15 napon beliil elektronikus titon értesitést kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.07.31. 00:00
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.08.01.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.07.07.

A pdlydzati kiirds kézzétevéje a Miniszterelnéki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiird szerv felel
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