Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosag

a Kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. tv. 83. § (1) bek. alapjan
palyazatot hirdet

Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosag
Tamogatasiranyitasi Foosztaly

2 16 Titkarsagi referens
munkakor betoltésére.

A kormanyzati szolgalati jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli kormanyzati szolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidd

A munkavégzés helye: Budapest, 1135 Budapest, Szegedi ut 35-37.
Ellatando feladatok:

A Fdosztalyvezetd melletti adminisztrativ feladatok ellatasa, az iratok érkeztetése,
iktatasa, tovabbitasa, irattarazasi feladatok ellatasa, altalanos levelezés lebonyolitasa,
esetenként kiilsé szervektdl érkezé megkeresésekre adandd valaszlevél elkészitése,
egyeztetések, értekezletek 6sszehivasa, az elhangzottakrél emlékeztetd készitése, a
kozvetlen vezetdje altal meghatarozott feladatok elvégzése.

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

A FOosztalyhoz tartozé adminisztrativ feladatok ellatasa

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitdsira ¢és a juttatasokra a Kormanyzati
1gazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény rendelkezései , a(z) (a Kit. 1. szamu
melléklet II. Illetménytabla - hivatali tandcsosi besorolds szerinti illetmény) az
iranyadok.

Palyazati feltételek:

e  Magyar allampolgarsag,
. Cselekvoképesség,
e Biintetlen eléélet,



o  Kozépiskola/gimnazium,

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

szakmai Onéletrajz a kozszolgalati személyiigyi nyilvantartasra €s statisztikai
adatgytijtésre, a kozszolgalati alkalmazottak €s a munkavallalok személyi
irataira vonatkozo szabalyokrdl, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek
allashelyeinek nyilvantartasardl szolo 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 1. sz.
melléklet szerint;

motivacios levél;

végzettséget igazolo okiratok masolata;

harom honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany masolata, vagy annak
igénylését igazold irat (tértivevény) masolata;

nyelvvizsga bizonyitvany(ok) masolata - amennyiben rendelkezik
nyelvvizsgaval

Elvart kompetenciak:

onall6 munkavégzési képesség,
mindségi és hatékony munkavégzés,
megbizhatdsag,

precizitas, pontossag,
rendszerszemlélet,

hatarozottsag,

A munkakor betolthetoéségének idopontja:

A munkakdr a palydzatok elbirdlasat kdvetden azonnal betolthetd.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. december 7.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét dr. Horvath Ingrid Beatrix
kormanytisztviseld nyljt, a +36/20/403-7776 -os telefonszdmon.

A palyazatok benyujtasanak modja:

Elektronikus uton Humanpolitikai osztaly részére human@tef.gov.hu email
cimen oldalon keresztiil.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak mddja, rendje:

A munkaltato altal kijelolt palyazati birald bizottsdg a palyazati feltételeknek nem
megfelelt palyazokat nem hallgatja meg. Személyes meghallgatasra - a palyazati
feltételeknek megfelelt palydzok koziil - kizarolag azok keriilnek behivasra, akik, a



palyazat részeként megjelolt iratokat - palyazati hataridon belil - hianytalanul
benyujtjak, és meghallgatasukat a szakmai birald bizottsag sziikségesnek itéli.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. december 10.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy a palyazdé a benyujtott onéletrajzdban és
mellékleteiben foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal osszefliggésben
sziikséges, a TEF altali kezeléséhez hozzijarul. Kiilon nyilatkozat, amennyiben
hozzéjarul ahhoz, hogy palyazati anyagét a palyazati eljarast kovetéen a TEF a
benyujtastol szamitott 12 hoénapig vagy a nyilatkozat visszavondasaig megorizze,
majd az Orzési 1d6 lejartat vagy a nyilatkozat visszavondsat kovetden
megsemmisitse.

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

A KOZIGALLAS publikalasi idépontja:
A palyazati kiirds kozzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A palyézati kiirds a

kozigazgatasi szerv altal az NKI részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak
tartalmaért a palyazatot kiir6 szerv felel.



