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ALLASPALYAZAT
TARSADALMI ESELYTEREMTESI FOIGAZGATOSAG
Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatdsag Féigazgatdi Hivatal dllomanyaba
palyazatot hirdet Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében

Titkarsagi referens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatand6é feladatok): Kozremiikodik a Fdéigazgatéi Hivatal
Hivatalvezet6jének napi feladatellatasaban.

Kozrem(ikodik a dokumentum és iratkezeléssel kapcsolatos feladatokban, valamint a
jogszabdlyon alapul6 vagy felettes szerv, illetve vezet6 altal kért beszamolok, adatszolgaltatasok,
szakmai anyagok elkészitésében.

Ellatja a Féigazgatdsag hivatali kapujaval kapcsolatos feladatokat (érkeztetés, kiildés).

Vezeti a napi munkavégzéshez kapcsolddd nyilvantartdsokat. (pl: jelenléti iv, szabadsag
nyilvantarto, bélyegz6-nyilvantarto stb.).

A titkdrsag adminisztrativ feladatai korében ellatja a titkarsagi, iktatasi, nyilvantartasi és
szervezési feladatokat.

Koordindlja, illetve nyilvantartja a Foéigazgatésdg, valamint az Irodahaz targyal6janak
igénybevételét.

Leveleket, feljegyzéseket készit el6 e-mailes és aktasitott formaban, kezeli a kozponti levelezést.
Erkez6 vendégek fogadasa és az ezzel kapcsolatos reprezentaciés feladatok ellatasa.
Megbeszélések szervezésében, el6készitésében és lebonyolitadsaban valé kozremiikodés.
Kozremiikodés szervezetfejlesztési, rendezvényszervezési és kommunikacios feladatokban.

Kapcsolatot tart mas allami szervekkel, talalkozékat szervez a Hivatalvezetd utasitasainak
megfelelGen.

Beto6ltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 3910 Egyéb tligyintézd

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betodltend6 allas jogviszonya: Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
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Allashirdeté szervezet bemutatiasa: A Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatésagot (TEF) a
Belligyminisztérium - a kormany felhatalmazasaval - 2019. augusztus elsejével hozta 1étre. A TEF
ellatja a Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatdsagrol, valamint egyes kormanyrendeleteknek a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag egyes feladatainak atadasaval kapcsolatos
modositasardl sz6l6 180/2019. (VII.26.) Korm. rendeletben foglalt feladatokat.

Feltételek, Elonyok
Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakadé jogszabalyi kévetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Alapoz6 keretprogramok, Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc
vagy BA)

Elvart szakmai tapasztalat id6tartama (év): 5
Elvart vezetdéi tapasztalat idétartama (év): 0
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
- Motivacids levél, havi brutt6 illetményigény megadasaval.

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

- Kiemelked6 szervez6készség.

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

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezet6i tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:

- Ko6zigazgatasi teriileten szerzett tapasztalat

- MS Office programok felhasznaléi szintii ismerete

- Idegen nyelvek ismerete

- Robotzsaru iratkezelési- és iktatérendszer ismerete és gyakorlati
alkalmazasa
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A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Egylittm{ikddés (alap)
- Munkabiras (egyéb)

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- végzettséget/képzettséget igazold okirat(ok) masolata
- motivacids levél
- fényképes onéletrajz (87/2019.(1V.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Adatkezelési nyilatkozat
- Harom hoénapnal nem régebbi erkdélcsi bizonyitvany

- Hozzajaruld nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.08.26. 23:59

Palyazat benyujtasanak maddja: A palyazatokat elektronikus dton a Humanpolitikai Osztaly
részére a allaspalyazat@tef.gov.hu oldalon tudjak beadni. A fényképes oOnéletrajz minta a
Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosag honlapjan érhet6 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
munkaltaté altal kijelolt biralé bizottsag csak a palyazati feltételeknek megfelel6 palyazokat
hallgatja meg.

A palyazat elbiralasanak mddja: A személyes elbeszélgetéseket kovetéen
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.08.27. 00:00

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

Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.09.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.08.08.

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