KOZSZOLGALLAS sorszam: 54975

Intézményi iktatészam: PE/HALT/39-2/2024.

ALLASPALYAZAT
PEST VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
Orszagos Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi F6osztaly

palyazatot hirdet Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében
igazgatasi ligyintézo / igazgatasi szakiigyintézo

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): Ugyiratok iktatérendszerben torténd érkeztetése,
atvétele, mozgatasa, kiadmanyok postazasra torténd el6készitése; beérkezo és kimen6 alszadmok
kezelése, felvétele, iktatasa. Ugyiratok irattarba térténd elhelyezése, elSkeresése, irattar
rendezése, egyéb irattarozasi feladatok elvégzése. Hatarozatok HNYR-ben val6 rogzitése, képzési
referensi feladatok ellatasa.

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, Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdet6 szervezet bemutatasa: A palyazati kiirassal kapcsolatban tovabbi informaciét dr.
Voros Viktor osztilyvezet6 nyutjt a +36 (30) 220-1606 telefonszamon.

A palyazatok benyujtdsdnak mddja: elektronikus titon dr. Bartus Adrienn féosztalyvezetd részére
az allaspalyazat@pest.gov.hu cimen keresztiil.

Munkavégzés pontos cime: 1016 Budapest, Mészaros utca 58/a.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kormanyzati
igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény, valamint a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Kozszolgalati Szabalyzatdnak rendelkezései irdnyaddk. A kormanyzati szolgalati jogviszony
létesitésekor 6 honap probaidé kertil kikotésre.

Feltételek, Elonyok
Pdlyadzati feltételek:
Jogallasbdl fakadé jogszabalyi kévetelmények:
- Blintetlen el6élet
- CselekvGképesség
- Magyar allampolgarsag
- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa

- Erkolcsi bizonyitvany
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Elvart végzettség/képesités:

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

Altalanos képzési programok, tovabb nem bonthats, .

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

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

Egyéb palyazati el6nyok:

Titkarsagi vagy adminisztratori munkakérben szerzett tapasztalat
Eurépai Szamitogép-hasznaloi Jogositvanyrol sz616 bizonyitvany
Elektronikus iktatorendszerek, POSZEIDON rendszer ismerete

Kozigazgatasi szervnél szerzett gyakorlat

A palyazat elbiralasa soran elényt jelentd személyes kompetenciak:

Konfliktus-kezelés (alap)
Eljarasrendi ismeretek (ligyintéz6i)
Munkabiras (egyéb)

Szakmai lojalitas (egyéb)
Munkaidé kihasznalasa (egyéb)

A palyazat részeként benyujtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

- motivacios levél

- fényképes onéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapjan

- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazol6 okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.04.29. 00:00

A palyazat elbiralasanak maddja: folyamatos

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.04.30. 00:00
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.05.01.
Publikalas tervezett id6pontja: 2024.03.01.
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A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Beltigyminisztérium (BM). A pdlydzati kiirds a kozigazgatdsi szerv
dltal az BM részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a hatdlyos jogszabdly
alapjdn a pdlydzatot kiiré szerv felel.

E(AB Kozszolgallas
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