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ALLASPALYAZAT
TARSADALMI ESELYTEREMTESI FOIGAZGATOSAG

palyazatot hirdet Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében
Titkarsagi referens (hivatali tanacsos besorolasu)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): A f6osztalyvezetd melletti adminisztrativ feladatok
ellatasa, az iratok érkeztetése,iktatasa, tovabbitasa, irattarozasi feladatok ellatasa, altaldnos
levelezés lebonyolitasa,esetenként kiils6 szervektdl érkezdé megkeresésekre adandé valaszlevelek
elkészitése,egyeztetések, értekezletek 6sszehivasa, az elhangzottakrél emlékezteté készitése, a
kozvetlen vezetd altal meghatarozott feladatok elvégzése.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio
Betoltendd allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltendo allas jogviszonya: Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos (hivatali), Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A TEF - a Magyar Nemzeti Tarsadalmi Felzarkézasi
Stratégiaval 6sszhangban a tarsadalmi felzark6zas, a mélyszegénység megsziintetése és az
esélyteremtés terén - ellatja a felzarkozas képzési, szervezési és mddszertani feladatait, illetve
hozz4 kapcsolédé mentori tAmogatast nyujt.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A palyazatokat elektronikus uton a Humanpolitikai Osztaly részére a

human@tef.gov.hu oldalon tudjak beadni. A palyazati kiirassal kapcsolatban tovabbi informaciot
Sandor Noémi nyujt, a +36-30-570-8096-0s telefonszamon. A meghirdetett allashely,
hivatali tandcsos besorolastu. A munkaltaté altal kijel6lt birdl6 bizottsag csak a palyazati

feltételeknek megfelel palyazokat hallgatja meg.

Feltételek, Elonyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kévetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag
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- Erkolcsi bizonyitvany

Elvart végzettség/képesités:

- Kozépfok, Alapozd keretprogramok, kdzépiskolai/gimnaziumi érettségi

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 0
Elvart vezetdéi tapasztalat idétartama (év): 0
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Motivacids levél, havi brutt6 illetmény megadasaval

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A palyazat elbiralasa soran eldonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Robotzsaru ismerete , MS Office programok felhasznaléi szint(i ismerete

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté informatikai kompetenciak:

- Dokumentumkezel6-iktaté - Alapszint

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:
- Onall6sag (alap)
- Hatarozottsag, magabiztossag (alap)
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok hasznalata (ligyintéz6i)

- Ugyiratkezelési ismeretek (iigyintézsi)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- nyelvtudast igazolé dokumentum(ok) masolata
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

- adatkezelési nyilatkozat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.03.17. 00:00

A palyazat elbiralasanak moédja: A személyes elbeszélgetéseket kovetéen
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A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.03.27. 00:00
A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.tef.gov.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.04.01.
Publikalas tervezett idépontja: 2023.02.20.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Beliigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kézigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.
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