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Allaspalyazat

Orszagos Korhazi Féigazgatosag Alapellatési lgazgatdsag
Titkarsagi munkatars

feladatkor betoltésére, hatarozatlan idétartamra, kormanyzati szolgalati jogviszonyban,
teljes munkaidében.

A feladatkorbe tartozo lIényeges feladatok:

» az lgazgatdsag tevekenységéhez kapcsolddo adminisztracios feladatok tamogatasa,

» atitkarsagi feladatok koordinalasa és ellatasa a megfeleld kommunikacios és
irodatechnikai ismeretek birtok&ban (az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint),
hivatalos levelek, e-mailek, dokumentumok kezelése, el6készitése, tovabbitasa,
az ugyfelekkel valé kapcsolattartas, a telefonhivasok kezelése,
hatarid6k figyelemmel kisérése,
iratkezelési feladatok ellatasa, iktatérendszer hasznalata, nyilvantartasok és tablazatok
készitése, kezelése és naprakész vezetése,

szakmai egyeztetéseken jegyzokonyv vezetése,
egyeztetésekrdl emlékeztetd készitése,
kapcsolattartds mas szervezeti egységekkel és kiils6 partnerekkel
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Elvart végzettség / képesités:
> kozépfokl végzettség (érettségi bizonyitvany)
> irodai informatikai rendszerek felhasznaloi szintii ismerete (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook levelezOrendszer ismerete)

Elvart kompetenciék:

> kimagaslé kommunikécios- és szovegértési készség,
> jo problémamegoldasi- és egylittmiikodési készség,
» terhelhetdség €s rugalmassag,

» pontos, preciz munkavegzés

Palyazati feltételek:
> Dbiintetlen el6élet,
cselekvoképesseg,
magyar allampolgarsag,
erkolcsi bizonyitvany
a palyazé nem all Gjra alkalmazasi korlatozas hatalya alatt — (Kit. 105.8 (1) b) pontja,
107.8 (1) a), b) és d) és (2) g) pontja, valamint a 117.8 (6), (8) bekezdése, vagy a 166.8
(4) bekezdése, illetve a Kttv. 60.8 (1) bekezdés i) pontja szerint)
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A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent:
» kozigazgatasi adminisztrativ munkakorben szerzett szakmai tapasztalat, valamint a
kodzszfera ismerete,
» kozigazgatasi alapvizsga,
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> igazgatasszervezo, irodavezet6i szakképesites, kozigazgatasszervezd vagy egyéb

kozigazgatasi szakirdnyu fels6foku szakképesités,
> iratkezeléssel, iktatoprogramokkal kapcsolatos gyakorlat

Jelentkezéshez csatolando:

> képzettséget igazolo6 okiratok mésolata,
fényképes onéletrajz,
motivacios level a bérigény megjeldlésével.
Hozzajarul6 nyilatkozat arrél, hogy a palyazatot az elbiralasban részt vevo személyek
megismerjék.
Hozzéjarulo nyilatkozat arrél, hogy a palyazo a palyazati anyagban foglalt személyes
adatainak — a palyazati eljarassal dsszefuiggésben szikséges — kezeléséhez hozzajarul.
Hozzajarulo nyilatkozat arrdl, hogy 1 éven at tarolhatjuk 6néletrajzat és palyazatat, hogy
ha a késoébbiek soran Onnek megfeleld pozicio keriil meghirdetésre, akkor fel tudjuk
Onnel ismét venni a kapcsolatot
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Foglakoztatas idétartama: hatarozatlan idejli
Munkavégzés helye: 1135 Budapest, Jasz u. 84-88.

Jogviszony és illetmény: A kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvényben
szabalyozottak alapjan, 6 honapos probaidé kikotésével.

Jelentkezés: elektronikus Uton a humanpolitika2@okfo.gov.hu cimen, az elektronikus levél
targyaban kérjiik feltiintetni: ,,Alapellatas titkarsdgi munkatars”.

Jelentkezési hatarido: 2026.06.05.

A feladatkor betoltheté: Elbiralast kovetéen azonnal
A feladatkor betoltésének feltétele 3 honapnal nem régebbi hat6séagi erkodlcsi bizonyitvany.
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