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KOZIGALLAS

Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosag

a Kormanyzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. tv. 83. § (1) bek. alapjan
palyazatot hirdet

Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosag
EFOP-1.3.2-16-2016-00001 "Felzarkozasi mentorhalozat fejlesztése' projekt

Szakmai vezeto asszisztens
munkakor betdltésére.

A kormanyzati szolgalati jogviszony idotartama:
hatarozott idejii 2021. oktdber 31 —ig tarté kormanyzati szolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaido
A munkavégzés helye:
Budapest, 1043 Budapest, Dugonics utca 11.
Ellatandé feladatok:
Az EFOP-1.3.2-16-2016-00001 ,Felzark6zasi mentorhalozat fejlesztése” projekt megvalositasaban valod
koézremiikodés, dokumentaciok rendezése, scannelése, adatbazisban rogzitése, sziikség esetén kapcsolattartas
a vidéki kollégakkal, a szakmai vezeto és a vezetd koordinator munkdjanak tAmogatasa.

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

A projektet érintd adminisztracids feladatok ellatasa, levéltervezetek, feljegyzések készitése, programok
megszervezése, emlékeztetOk készitése, iktatds, irattdrazas, adatbazisok kezelése, nyilvantartasok vezetése,

kozremiikddés a beszerzések, kozbeszerzések dokumentaciojanak elkészitésében, projekt zarassal
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogéllasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi
CXXV. torvény rendelkezései , a(z) Munka Torvénykonyvérdl szolo 2021. évi 1. térvény, valamint a
vonatkozo egyéb jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

*  Magyar allampolgarsag,
*  Cselekvoképesség,
* Biintetlen eléélet,



+  Kozépfoku képesités,
Elvart kompetenciak:

*  0nall6 munkavégzési képesség,

* magabiztos Microsoft Word, Excel ¢s Outlook ismeretek,
* az adminisztraci6 pontos vezetése,

*  mindségi €s hatékony munkavégzeés,

* megbizhatdsag,

* jo kommunikacios és egytittmiikodési képesség,

*  konfliktuskezelés,

* hatéarozottsag,

e monotonitastirés,

*  pontossag,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

+ fényképes szakmai EUROPASS tipusu onéletrajz

»  végzettséget igazolo okiratok masolata

* nyelvvizsga bizonyitvany(ok) fénymasolata - amennyiben rendelkezik nyelvvizsgaval
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyadzatok elbiralasat kovetden azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. augusztus 15.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét Schenk Lajos nytjt, a +36/30/469-1450 -os
telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:
» Elektronikus iton Humanpolitikai Osztaly részére a human@tef.gov.hu E-mail cimen keresztiil

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak moédja, rendje:

A munkaltato altal kijelolt palyazati birdlo bizottsag a palyazati feltételeknek megfelelt palyazokat hallgatja
meg. Személyes meghallgatasra — a palyazati feltételeknek megfelelt palyazok koziil — kizardlag azok
keriilnek behivésra, akik a palyazat részeként megjelolt iratokat — palyazati hataridén beliil — hianytalanul
benyujtjak, és meghallgatasukat a szakmai birdl6 bizottsag sziikségesnek itéli.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. augusztus 23.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A meghirdetett munkakér a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény hatdlya ald tartozo
hatarozott idejli munkaviszony. Nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy a palyazo a benyujtott dnéletrajzdban és
mellékleteiben foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefliggésben sziikséges, a TEF altali
kezelés¢hez hozzajarul; Kiilon nyilatkozat, amennyiben hozzajarul ahhoz, hogy palyazati anyagét a palyazati
eljarast kovetden a TEF a benyujtastdl szamitott 12 honapig vagy a nyilatkozat visszavonasdig megdrizze,
majd az Orzési 1d6 lejartat vagy a nyilatkozat visszavonasat kdvetéen megsemmisitse.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.tef.gov.hu honlapon szerezhet.




