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ALLASPALYAZAT

TARSADALMI ESELYTEREMTES| FOIGAZCGATOSAG
palydzatot hirdet Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében

Titkarsagi referens

Munkakér/feladatkdr betdltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): A fSosztalyvezetd melletti adminisztrativ feladatok ellatdsa, az iratok
érkeztetése,iktatdsa, tovabbitasa, irattdrozasi feladatok ellatasa, altaldnos levelezés lebonyolitasa esetenként kulsd
szervektd| érkezd megkeresésekre adandé valaszlevelek elkészitése egyertetések, értekezletek dsszehivasa, az
elhangzottakrdl emlékeztets készitése, a kbzvetlen vezetd dltal meghatérozott feladatok elvégzése.

Betdltend6 allas szakmacsoportja: adminisztracio

Betdltendd allas munkakorének szakterilete {munkakércsalad): Ugyviteli

Betdltendé allas jogviszonya: Kormanyzati szolgéalati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatds idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatdrozatlan, 40 éra, Altalanos, Teljes munkaidé

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdeté szervezet bemutatasa: A TEF - a Magyar Nemzeti Tarsadalmi Felzarkézasi Stratégiaval dsszhangban a
tarsadalmi felzarkozas, a mélyszegénység megszinteiése és az esélyteremtés terén — ellatja a felzarkézas képzési,
szervezési és modszertani feladatait, illetve hozza kapcsolédd mentori tdmogatést nyujt.

A munkaltatéval, dllassal kapcsolatos egyéb Iényeges informacié (pl. jogviszony létesités feltételei; probaidé;
illetmény/fizetés, specislis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap cime stb.): A palyazatokat elektronikus
uton a Humanpolitikai Osztaly részére a human@tef.gov.hu oldalon tudjék beadni. A palyazati kiirassal kapcsolatban
tovabbi informaciét Dr. Horvéth Ingrid Beatrix nyujt, a +36-20-416-4831-0s telefonszdmon. A meghirdetett allashely,
hivatali tandcsos besorolast. A munkaltaté altal kijelslt birdld bizottsag csak a palyazati feltételeknek megfeleld
palyazokat hallgatja meg.

Feltételek, el6nyok

Palyazati feltételek

Jogallasbol fakado jogszabalyi kévetelmények:
> Blntetlen eléélet
> Cselekvéképesség
> Magyar allampolgéarsag
» Erkdlcsi bizonyitvany
Elvart végzettség/képesités:

¥ 4. Erettségi, vagy kézépfokU szakképesités vagy sza kképesités-rdépllés felsé kozépfoku részszakképesités vagy
szakképesités szakma - kbzépfoku szakképzettség szakképesités specialis készségfejleszté szakiskolai
szakképzettség , Alapozé keretprogramok, kozépiskolai/gimnaziumi érettségi

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 0
Elvart vezetdi tapasztalat idétartama (év): O
Egyéb palyazati feltétel meghatirozasa:

> Motivacids levél, havi bruttd illetmény megadasaval

Palyazat elbirdlasa sordan elényt jelent



A palyazat elbirdlasa sordn elényt jelent a szakmai tapasztalat?: igen
A pdlyazat elbirildsa soran elényt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati elényodk:
*» Robotzsaru ismerete
> kdzigazgatdasi szervnél szerzett tapasztalat
¥ MS Office programck felhasznaldi szintl ismerete
A palyazat elbirdlasa soran elényt jelentd informatikai kompetenciak:
» Dokumentumkezel6-iktatd - Alapszint
A palyazat elbiraldsa soran elényt jelenté személyes kompetenciak:
» Onalldsag (alap)
» Hatarozottsdg, magabiztossag {alap)
? Hatékony munkavégzés (alap)
¥ Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (Ugyintézdi)

» Ugyiratkezelési ismeretek (Ggyintézsi)

A palyazat részeként benyujtandé igazoldsok, aldtamaszté dokumentumok:
> végzettséget/képzettséget igazold okirat{ok) masolata
» fényképes onéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
> Adatkezelési nyilatkozat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.11.20. 00:00

A palyazat elbirdlasanak médja: A személyes elbeszélgetéseket kévetden
A pélyazat elbirdlasanak hatarideje: 2023.11.24. 00:00

A palyazati kiirds tovabbi kozzétételének helye: www.tef.gov.hu

Allas tervezett betéltésének idépontja: 2023.12.01.

Publikalas tervezett idépontja: 202311.05.

A palydzati kiirds kézzétevdje a Beltigyminisztérium (BM). A palyazati kiirds a kézigazgatasi szerv dltal az BM részére
megkulddtt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatalyos jogszabaly alapjan a palyazatot kiiré szerv felel.
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