ALLASPALYAZAT
NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM
Igazgatasi Foosztaly Iratkezelési Osztalyan
palyazatot hirdet Kormanyzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében
Kormanytanacsos — Kormanytanacsos - Ugyiratkezel6 iigyintézé (érkeztetés, iktatas)
Munkakor/feladatkor betoltésére.
A kormanyzati szolgalati jogviszony idétartama:
Hatarozatlan ideji kormanyzati szolgélati jogviszony
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaid6
A munkavégzés helye: Budapest (V.)
Allashirdet6 szervezet bemutatasa:
Munkavégzés helye: 1027 Budapest, Csalogany utca 9.; 1051 Jozsef nador tér 2-4.
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.06.01.
A munkakérhoz tartozé fobb tevékenységi korok, feladatok:

A nemzetgazdasagi miniszter altal iranyitott szervezeti egységek vonatkozasaban az tigyirat-
kezeléssel, irattari tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatésa.

Ellatando feladatok:

irattari rend kialakitasa és fenntartasa, f6osztalyok irattarozasi tevékenységének segitése,

- évente a kozponti irattarba helyezett, lejart megdrzési idejli iratok selejtezési eljaras ala
vonasa, az irattari tételszamok, valamint a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelen,

- az atmeneti irattarakbol a kdzponti irattarba adott iratok szakszerli folyamatos atvétele,
az atvétel rogzitése az iktatoprogramban

- a kozponti irattarba leadott iratok szabdlyszerli elhelyezése, évek, irattari tételszamok,
szervezeti egységek szerinti bontdsban torténd csoportositasa

- a minisztérium atalakulasa, feladatmegosztasa kovetkeztében az iratanyag nyomon
kovetése, dokumentalasa, elhelyezésiik koordinalasa

- iratkolcsonzések, iratbetekintések lebonyolitdsa, irattari adatszolgaltatas

- irattar naprakész nyilvantartasa



Palyazatai feltételek:

Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

Biintetlen el6élet

Cselekvoképesség

Magyar allampolgarsag

Erkolcsi bizonyitvany
Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa
Nemzetbiztonsagi ellendrzés

Elvart szakmai tapasztalat idotartama (év): 1-3 év szakmai tapasztalat

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

POSZEIDON Irat- ¢s Dokumentumkezelé Rendszer magas szintli ismerete
felhasznaloi szintli MS Office (irodai alkalmazésok),

Sziikséges végzettség/ek:

Elvart végzettség/képesités megjelolése: irattari tevékenységgel Osszefiiggd
képesites
Elvart végzettség/képesités szintje: Kozépfoka

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

Elonyt jelenté végzettség/ek:

Elvart végzettség/képesités megjeldlése: igazgatasi és dokumentacids teriileten
szerzett képesités

Elvart végzettség/képesités szintje: Felséfokti alapképzés (Alap, Koézépfoku,
Felsofoku szakképzés, Felsofoku alapképzés (bachelor), Felsofoku mesterképzeés,
Doktori (PHD))

(Tovabbi az allashely betoltéséhez eldnyt jelentd végzettség is megadhatd.)

Egyéb palyazati elonyok:

kozigazgatasi alap- vagy szakvizsga,
kdzponti allamigazgatasi szervnél szerzett relevans gyakorlat
azonnali munkakezdés

Informatikai kompetenciak:

Informatikai alkalmazas/eszkoz: POSZEIDON Irat- és Dokumentumkezel Rendszer.

Ismeret szintje: Halado

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak



Alap kompetenciak: egylittmiikodés, onallosag, probléma-megoldo készség,

Egyéb kompetenciak: clvégzett feladatok ellendrzése - korrigalasa - feleldsségvallalas az
elvégzett munka mindségéért, kitartas,

A palyazat részeként benyujtando igazolasok, alatimaszté dokumentumok:

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

- Mmotivacios levél,

- végzettséget/képzettséget igazold dokumentum(ok) masolata,

- nyelvtudast igazol6 dokumentum(ok) masolata,

- alairt nyilatkozat biintetlen el6életrdl,

- alairt nyilatkozat arr6l, hogy a palydzati anyagot az eljardsban résztvevok
megismerhetik,

- alairt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé nem 4ll Gjra-alkalmazasi korldtozas hatalya
alatt (Kit. 117. § (6), (8) bekezdése, vagy a 166. § (4) bekezdése, illetve a Kttv. 60. §
(1) bekezdés 1) pontja szerint,

- alairt nyilatkozat arrol, hogy a palyazati eljarast kdvetden a palyazd hozzajarul
palyazati anyaganak a Nemzetgazdasidgi Minisztérium adatbazisba torténd
rogzitéséhez,

- amennyiben nem jarul hozza pélyadzati anyaga megoérzéséhez ¢és adatbazisban vald
rogzitéséhez, tigy alairt nemleges nyilatkozat csatolasa.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. majus 11.
A palyazat elbiralasanak modja:

A palyazati anyagot hataridében és hianytalanul benyujtd, a munkaltatd altal elvart szakmai
kovetelményeknek megfelelden kivalasztott palydzok szakmai és személyes ratermettségiik
felmérését célzé személyes meghallgatason vesznek részt.

Tisztelt Palyazonk kérjiik, hogy palyazatat és annak mellékleteit, elektronikus Uton a
hr@ngm.gov.hu e-mail cimre kérjiik benyujtani, az e-mail targyaban kérjiik feltiintetni:
NGM2025 37 Kormanytanacsos - Ugyiratkezeld iigyintézd (érkeztetés, iktatds) (palyazo
neve).

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. majus 25.

A munkaltatoval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime sth.): A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kormanyzati
igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény rendelkezései az iranyadok, az illetményt
kinevezéskor a munkaltatdi jogkor gyakorldja allapitja meg a Kit. 1. melléklet I. pontja
értelmében. Az egyéb juttatasok megallapitasa a Kit., az egyéb vonatkozo jogszabalyok és a
Pénziigyminisztérium Kozszolgalati Szabalyzata alapjan torténik.

Tisztelt Palyazonk kérjiik, hogy palydzatat és annak mellékleteit, elektronikus Uton a
hr@ngm.gov.hu e-mail cimre kérjik benyjtani, az e-mail targyaban kérjik feltiintetni:
NGM2025 37 Kormanytanacsos - Ugyiratkezeld iigyintézé (érkeztetés, iktatds) (palyazo
neve).
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Nyilatkozatok allaspalyazat benyujtasahoz
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kijelentem, hogy biintetlen elééletii vagyok, és tudomasom szerint jelenleg sincs
velem szemben biintetdeljaras folyamatban,

kijelentem, hogy
beleegyezem / nem egyezem bele, *
hogy a palyazati anyagomat az eljaras résztvevOi megismerhessek,

hozzajarulok / nem jarulok hozza, *
a palyazati eljarast kovetden -, palyazati anyagom adatbazisban térténd

rogzitéséhez.

kijelentem, hogy nem allok djra-alkalmazasi korlatozas hatalya alatt (Kit. 117. §
(6), (8) bekezdése, vagy a 166. § (4) bekezdése, illetve a Kttv. 60. § (1) bekezdés 1)
pontja szerint).

NEV (NYOML. )it

Alairas U

*. A kivant rész alahtizando!



