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ALLASPALYAZAT
TARSADALMI ESELYTEREMTESI FOIGAZGATOSAG
Téarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosag Altalanos Féigazgatoi Helyettes dllomanyaba
palyazatot hirdet Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében

Titkarsagi referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellaitando6 feladatok): Ellatja a féigazgatod-helyettes titkarsagi feladatait.
Végzi az altaldnos-féigazgatd helyetteshez érkezd iratok érkeztetési, iktatasi, iratkezelési és
kézbesitési feladatait. Kezeli a RobotZsaru iktatérendszert, nyomon koéveti az iratokat és
rendszeradminisztratori feladatokat lat el. Ellatja a kozvetlen vezetdje altal meghatarozott egyéb
feladatokat. Igény szerint oktatast tart a RobotZsaru rendszer hasznalatardl, valamint - személyes
megbeszélések keretében - tadmogatast nyudjt a felmertilé problémak megoldasdban. A
Fbigazgatosag szervezeti egységeit6l - dokumentaltan - atveszi az iratokat és az altaldnos
féigazgatd-helyettes részére aldirdsra el6késziti. Alairast kovetéen gondoskodik az tigyiratok
szervezeti egységek részére torténé dokumentalt visszaadasarol.

Betoltendo6 allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb ligyintézé

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli

Betoltendo allas jogviszonya: Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.)

lf‘oglalkoztatés idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest

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

Allashirdeté szervezet bemutatasa: A Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatésagot (TEF) a
Belligyminisztérium - a kormdany felhatalmazasaval - 2019. augusztus elsejével hozta létre. A TEF
ellatja a Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatdsagrol, valamint egyes kormanyrendeleteknek a
Szocidlis és Gyermekvédelmi F&igazgatosag egyes feladatainak atadasaval kapcsolatos
modositasardél sz6l6 180/2019. (VII.26.) Korm. rendeletben foglalt feladatokat.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatads, szervezet
honlap cime stb.): A palyazatokat elektronikus uton a Humanpolitikai Osztaly részére a
allaspalyazat@tef.gov.hu oldalon tudjak beadni. A palyazati kiirassal kapcsolatban tovabbi

informaciét a +36-1-896-9508-as telefonszamon, illetve Dobrovicz Anita a +36-30-129-2564-es
telefonszamon és Frank-Csaszar Zita a +36-30-333-1138-as telefonszamon nyujt. A munkaltatd
altal kijel6lt birald bizottsag csak a palyazati feltételeknek megfelel6 palyazokat hallgatja meg.
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Feltételek, El6nyok
Palyadzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet
- CselekvOképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés
fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - Kkozépfoku
szakképzettség szakképesités specidlis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Alapoz6 keretprogramok, k6zépiskolai/gimnaziumi érettségi

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 0
Elvart vezetdi tapasztalat idétartama (év): 0
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Motivacids levél, havi brutt6 illetményigény megadasaval

- Harom hénapnal nem régebbi, a kormanyzati igazgatasroél sz6l6 2018.évi
CXXV. torvény (Kit.) 84. § szerinti, specialis erkdlcsi bizonyitvany benyujtasa legkés6bb az
allashely betoltéséig

- RobotZsaru iratkezelési- és iktatérendszer ismerete és gyakorlati
alkalmazasa

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:
- Ko6zigazgatasi teriileten szerzett tapasztalat

- MS Office programok felhasznaléi szintii ismerete

A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Egytlittm{ikodés (alap)
- Munkabiras (egyéb)
- Elkotelezettség, megbizhatdsag (Etikus magatartas) (egyéb)
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A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat

- Harom hoénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.06.29. 23:59

Palyazat benyudjtasanak mddja: A palyazatokat elektronikus dton a Humanpolitikai Osztaly
részére a

allaspalyazat@tef.gov.hu oldalon tudjdk beadni. A fényképes Onéletrajz minta a Tarsadalmi
Esélyteremtési Féigazgatdsag honlapjan érhetd el. A palyazati kiirassal kapcsolatban tovabbi

informaciot a +36-1-896-9508-as telefonszamon, illetve Dobrovicz Anita a +36-30-129-2564-es
telefonszamon és Frank-Csaszar Zita a +36-30-333-1138-as telefonszamon nyujt. A munkaltato6
altal kijelolt

biralé bizottsag csak a palyazati feltételeknek megfelel palyazokat hallgatja meg.
A palyazat elbiralasanak maédja: A személyes elbeszélgetéseket kovetden

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.06.30. 00:00

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

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.07.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.06.15.

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