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ALLASPALYAZAT
TARSADALMI ESELYTEREMTESI FOIGAZGATOSAG
Program-végrehajtasi és Modszertani Féosztaly, Program-végrehajtasi, Koordinacios és
Modszertani Osztaly

palyazatot hirdet Munkaviszony (MT) keretében
HR asszisztens

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandd feladatok): A projektadminisztraci6 vezetése, a szakmai és
adminisztrativ folyamatok tdmogatasa, valamint a dokumentacid és iktatas naprakész kezelése.
Adatrogzités, statisztikai kimutatdsok és jelentések el6készitése a projektmenedzser és a
koordinator szamara. Jelenléti ivek, jegyz6konyvek, nyilvantartasok és beszamoldk kezelése.

Folyamatos kapcsolattartas a projekt helyi szerepl6ivel, szakmai munkatarsakkal és partnerekkel.
Képzések, workshopok, rendezvények adminisztrativ tAmogatasa (pl. jelenléti ivek, meghivék,
dokumentalas) Ertékelési és zardjelentési folyamatokban valé kozremiikodés. Adatvédelmi és
adatbiztonsagi el6irasok betartasa a projektadminisztracié soran.

Feladata a munkavallalok személyzeti ligyeinek teljes kordi adminisztraci6ja - ideértve a belépési
és Kkilépési folyamatokat, munkaszerzddések el6készitését, jelenléti ivek és tavollétek
nyilvantartasat, valamint a HR osztallyal val6 kapcsolattartast.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintézo

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakércsalad): Ugyviteli
Betoltend6 allas jogviszonya: Munkaviszony (MT)

Foglalkoztatas idoétartama, munkaideje, munkarendje, formdaja: Hatarozott, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: TEF székhelye.

Allashirdeté szervezet bemutatasa: A Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatésagot (TEF) a
Belligyminisztérium - a kormany felhatalmazasaval - 2019. augusztus elsejével hozta létre. A TEF
elldtja a Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatdsagrol, valamint egyes kormanyrendeleteknek a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatésag egyes feladatainak atadasaval kapcsolatos
modositasardl sz616 180/2019. (VII. 26.) Korm. rendeletben foglalt feladatokat.

Feltételek, Elonyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

- Biintetlen el6élet
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- CselekvGképesség

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:

- 6. Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
Egyéb végzettség, Fels6foku végzettség (BA vagy MSC)

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

- Harom hoénapndl nem régebbi specidlis tipusd, 227-es sorszamu
munkavallaléi hatdsagi erkolcsi bizonyitvanya, a 2018. évi CXXV. térvény (KIT) 279. § (6)
bekezdése alapjan legkés6bb az allashely betdltéséig.

- Magasszintl MS Office ismeretek.

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

A palyazat elbiralasa soran el6nyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati el6nyok:
- Hatranyos helyzet(i személyekkel val6 terepmunkaban szerzett tapasztalat
- A tarsadalmi felzark6zasban, esélyteremtésben val6 szakmai tapasztalat
- Gyakorlat az eur6pai unids projektek tervezésében, megvaldsitasaban
- B kategorias jogositvany

- Tapasztalat kozponti kozigazgatasi, onkormanyzati vagy civil szervezetek

s sz

- Gyakorlat kozbeszerzési, elszdmolasi vagy pénzigyi dokumentacid
kezelésében

- Tapasztalat projektjelentések, monitoring- és adminisztrativ anyagok
osszeallitasaban

- Dokumentumkezel6 rendszerek (pl. iratkezel6 szoftverek, SharePoint,
Robotzsaru, vagy mas bels6 nyilvantartasi rendszerek) ismerete

- HR-adminisztraciéban szerzett korabbi gyakorlat (munkaszerz6dés-
el6készités, munkaid6-nyilvantartas, beléptetés-kiléptetés)

- Projektmenedzsment alapismeretek (pl. Gantt-diagramok, iitemezési
szoftverek ismerete: MS Project, Trello stb.).
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A palyazat elbiralasa soran elényt jelenté személyes kompetenciak:
- Onallésag (alap)
- Hatékony munkavégzés (alap)
- Egytlittm{ikodés (alap)
- Munkabiras (egyéb)
- Elkotelezettség, megbizhatosag (Etikus magatartas) (egyéb)

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

- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.10.20. 23:59

Palyazat benyujtasanak mddja: A palyazatokat elektronikus dton a Humanpolitikai Osztaly
részére az projektpalyazat@tef.gov.hu email cimen tudjak benyujtani. A fényképes onéletrajz
minta, hozzajarulé nyilatkozat és az adatkezelési nyilatkozat a Tarsadalmi Esélyteremtési
Féigazgatosag honlapjan érhet6 el. A palyazati kiirdssal kapcsolatban szakmai kérdésekben
Kovacs Zsanett tud tovabbi informaciét nydjtani a +36-70-179-7731-es telefonszamon, egyéb
kérdéssel kapcsolatban a Humanpolitikai Osztaly a +36-1-896-9508-as és Csomés Csilla a +36-
70-504-8492-es telefonszamon tud tajékoztatast adni. A munkaltaté altal kijelolt birdl6 bizottsag
csak a palyazati feltételeknek megfelel6 palyazokat hallgatja meg.

A palyazat elbiralasanak mddja: Személyes meghallgatas. A palyaztaté fenntartja a jogot arra,
hogy a palyazat elbiralasanak id6tartamat a lent jelzett hatarid6hoéz képest 30 nappal
meghosszabbitsa.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.10.27. 23:59

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye: www.tef.gov.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.11.01.

Allas tervezett betoltés végének idépontja: 2029.12.31.
Publikalas tervezett idépontja: 2025.10.03.

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