Orszagos Koérhazi Foigazgatésag
(OKFO)
Human Eroforras Nyilvantartasi Foosztalya
allaslehetéséget kinal

iktato, iratkezelési referens
feladatkdr betoltésére 2029.12.31-ig tart6 hatarozott iddtartamra, teljes munkaiddben.

Ellatandé feladatok:
Az OKFO Huméan Erdforras Képzési Féosztalyanak, valamint az OKFO Human Eréforras
Nyilvantartasi Féosztalyanak feladatkorébe tartozo iratkezelési feladatokban vald kodzremikodés,
kiilondsen
o az elkésziilt hatésagi dokumentumok postdzasa az erre rendszeresitett iktatorendszerben,
tovabba
e a Dbeérkezett kiildemények bontdsa, érkeztetése, iktatdsa az erre rendszeresitett
iktatérendszerben, meghatarozott szabalyok és eljarasrendek szerint,
o az iktatorendszerben adatrogzitési feladatok ellatasa,
e adatok frissitése, az iktatorendszerben kezelt adatok naprakészen tartdsaban vald
kozremikodés,
e nyomtatasi, szkennelési és egyéb iratkezelési adminisztrativ feladatok ellatasa,
o egyiittmiikodés tarsfoosztalyokkal,
e a jogszabalyok valtozasanak és az OKFO fenti két Foosztalyan alkalmazott eljarasrendek
nyomon kdvetése, alkalmazasa,
o munkatarsakkal val6 egylittmiikodés,
o egyéb iratkezelési feladatok ellatasa.

Elvarasok:
o Kozépfoku végzettség;
e  Microsoft Office alkalmazasok felhasznaldi szintti ismerete.

Elényt jelent:
o Kozigazgatasban, iratkezelési munkakorben szerzett relevans szakmai tapasztalat.
e Jartassag iktatorendszer kezelésében.
e Poszeidon EKEIDR Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben postazasi feladatok ellatasanak
ismerete.

A feladatkor betoltéséhez sziikséges személyes jellemzok:
o Megbizhatosag, feleldsségteljes munkavégzés, precizitas;
e Onalld és pontos munkavégzés;
o Egyiittmikodési készség, csapatmunkara alkalmassag;
e Monotonitastirés;
o Terhelhetoség.

Feltételek:
e Magyar allampolgarsag, cselekvoképesség, biintetlen eléélet.
e Apalyazo nem all Gjra alkalmazasi korlatozas hatélya alatt — (Kit. 105.§ (1) b) pontja, 107.§ (1)
a), b) és d) és (2) g) pontja, valamint a 117.§ (6), (8) bekezdése, vagy a 166.§ (4) bekezdése,
illetve a Kttv. 60.§ (1) bekezdés i) pontja szerint).



Amit kinalunk:

Stabil munkahely, nyitott 1égkdr.
Az illetmény a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével keriil megallapitasra. Irdnyado
brutté tartomany: 500.000-600.000 Ft / ho.

Jogviszony: kormanyzati szolgalati jogviszonyba torténd kinevezessel, legfeljebb 6 honapos probaido
kikotésével.

Foglalkoztatas idétartama: hatarozott idétartam, 2029. december 31-ig.

Munkavégzés helye: Orszagos Korhazi Féigazgatosag, 1085 Budapest, Hordnszky utca 15.

A munkakezdés tervezett idopontja: 2026. junius 1.

Jelentkezéshez csatolando:

Fényképes, részletes szakmai onéletrajz.

Motivacios levél.

Végzettségekrol, szakképzettségekrol szolo okiratok masolatai.

Hozz4jarulé nyilatkozat arrdl, hogy a palydzatot az elbirdlasban részt vevd személyek
megismerjék.

Hozz4jarulé nyilatkozat arrol, hogy a palyazoé a palyazati anyagban foglalt személyes adatainak
— a palyazati eljarassal 6sszefliggésben sziikséges — kezeléséhez hozzajarul.

Hozz4jarul6 nyilatkozat arrdl, hogy 1 éven at tarolhatjuk onéletrajzat és palyazatat, hogy ha a
késoébbiek soran Onnek megfeleld pozicio keriil meghirdetésre, akkor fel tudjuk Onnel ismét
venni a kapcsolatot

Jelentkezés: elektronikus uton, a humanpolitika?@okfo.gov.hu cimen, az elektronikus levél targyaban
kérjiik feltlintetni: ,,iratkezelési referens”.

Jelentkezési hataridé: 2026. majus 15.

Az éllashely betolthetd: Elbiralast kdvetden azonnal. Az allashely betoltésének feltétele 3 honapnal nem
régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany.

A munkaltatoval kapcsolatos tovabbi informacié a www.okfo.gov.hu és a https://enk.okfo.gov.hu
honlapon talalhato.



http://www.okfo.gov.hu/
https://enk.okfo.gov.hu/

