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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

 KÖZIGAZGATÁSI ÉS TERÜLETFEJLESZTÉSI MINISZTÉRIUM

Területi Közigazgatás Működtetéséért Felelős Helyettes Államtitkári Titkárság

pályázatot hirdet Kormányzati szolgálati jogviszony (Kit.) keretében

kormány-főtanácsos (titkársági feladatok ellátására)
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): A helyettes államtitkári titkárságon a teljesség igénye 
nélkül

- a központi e-mail cím kezelése, 

- az elektronikusan és papír alapon érkező ügyiratok kezelése, 

- a helyettes államtitkár hatáskörébe tartozó feladatok adminisztratív és koordinációs 
előkészítése,

-  szükséges irodaszerek technikai rendelkezésre állásának biztosítása, 

- a reprezentációs keretösszeg és jelenléti ívek havi elszámolása.

Betöltendő állás szakmacsoportja: ügyfélszolgálat

FEOR besorolás: 3910 Egyéb ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Ügyviteli

Betöltendő állás jogviszonya: Kormányzati szolgálati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, 
Általános, Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Budapest

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

Álláshirdető szervezet bemutatása: A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra 
a kormányzati igazgatásról szóló 2018. évi CXXV. törvény rendelkezései az irányadók. A 
Közigazgatási és Területfejlesztési Minisztérium a pályázatokat, valamint a kiválasztási 
adatbázisban tárolt önéletrajzokat az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényben meghatározottak alapján kezeli.

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság
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- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása

- Nemzetbiztonsági ellenőrzés

Elvárt végzettség/képesítés:

- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Egyéb végzettség, középfokú végzettség

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- megbízhatósági vizsgálat lehetőségének tudomásul vétele

- igény szerint hozzájáruló nyilatkozat arra vonatkozóan, hogy – 
eredménytelen pályázat esetén – a pályázó önéletrajza az adatvédelmi szabályok 
betartásával bekerüljön a Közigazgatási és Területfejlesztési Minisztérium adatbázisába, 
legfeljebb 6 hónapos időtartamra

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

Egyéb pályázati előnyök:

- közigazgatásban eltöltött idő, tapasztalat

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő informatikai kompetenciák:

- Szövegszerkesztő (pl. Word) - Középszint

- Táblázatkezelő (pl. Excel) - Középszint

- Prezentációkészítő (pl. Powerpoint) - Középszint

- Dokumentumkezelő-iktató - Alapszint

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Hatékony munkavégzés (alap)

- Csapatmunka, együttműködés (ügyfélszolgálati)

- Terhelhetőség (egyéb)

- Elkötelezettség, megbízhatóság (Etikus magatartás) (egyéb)

- Elvégzett feladatok ellenőrzése, korrigálása, felelősségvállalás az elvégzett 
munka minőségéért (egyéb)
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A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- Nyelvtudást igazoló dokumentum(ok) másolata

- motivációs levél

- Fényképpel ellátott szakmai önéletrajz

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről

- Nyilatkozat büntetlen előéletről

A pályázat benyújtásának határideje: 2025.07.18. 23:59

Pályázat benyújtásának módja: elektronikus úton a Humánerőforrás Főosztály részére az 
allaspalyazat@ktm.gov.hu e-mail címen keresztül. A tárgyban kérjük feltétlenül megjelölni a 
pályázat azonosítóját: KTM/15/07/25 - kormány-főtanácsos. A pályázati kiírásban megjelölt 
határidőn túl, vagy nem teljes körűen benyújtott pályázatok érvénytelenek.

A pályázat elbírálásának módja: A bizalmasan kezelt pályázatok a benyújtási határidőt 
követően 15 napon belül kerülnek elbírálásra. A pályázat eredményéről a személyes interjún részt 
vett jelöltek az elbírálásra előírt napot követő 15 napon belül elektronikus úton értesítést kapnak.

A pályázat elbírálásának határideje: 2025.07.31. 00:00

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.08.01.

Publikálás tervezett időpontja: 2025.07.07.

A pályázati kiírás közzétevője a Miniszterelnöki Kormányiroda (MK). A pályázati kiírás a 
közigazgatási szerv által az MK részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a 
hatályos jogszabály alapján a pályázatot kiíró szerv felel.


