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ÁLLÁSPÁLYÁZAT 

NEMZETGAZDASÁGI MINISZTÉRIUM 

Igazgatási Főosztály Iratkezelési Osztályán 

pályázatot hirdet Kormányzati szolgálati jogviszony (Kit.) keretében 

Kormánytanácsos – Kormánytanácsos - Ügyiratkezelő ügyintéző (érkeztetés, iktatás) 

Munkakör/feladatkör betöltésére. 

A kormányzati szolgálati jogviszony időtartama: 

Határozatlan idejű kormányzati szolgálati jogviszony 

Foglalkoztatás jellege:  Teljes munkaidő 

A munkavégzés helye:  Budapest (V.) 

Álláshirdető szervezet bemutatása:  

Munkavégzés helye: 1027 Budapest, Csalogány utca 9.; 1051 József nádor tér 2-4. 

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.06.01. 

A munkakörhöz tartozó főbb tevékenységi körök, feladatok:   

 

A nemzetgazdasági miniszter által irányított szervezeti egységek vonatkozásában az ügyirat-

kezeléssel, irattári tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellátása. 

Ellátandó feladatok:  

- irattári rend kialakítása és fenntartása, főosztályok irattározási tevékenységének segítése, 

- évente a központi irattárba helyezett, lejárt megőrzési idejű iratok selejtezési eljárás alá 

vonása, az irattári tételszámok, valamint a jogszabályi előírásoknak megfelelően, 

- az átmeneti irattárakból a központi irattárba adott iratok szakszerű folyamatos átvétele, 

az átvétel rögzítése az iktatóprogramban 

- a központi irattárba leadott iratok szabályszerű elhelyezése, évek, irattári tételszámok, 

szervezeti egységek szerinti bontásban történő csoportosítása 

- a minisztérium átalakulása, feladatmegosztása következtében az iratanyag nyomon 

követése, dokumentálása, elhelyezésük koordinálása 

- iratkölcsönzések, iratbetekintések lebonyolítása, irattári adatszolgáltatás 

- irattár naprakész nyilvántartása 
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Pályázatai feltételek:  

Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények: 

- Büntetlen előélet 

- Cselekvőképesség 

- Magyar állampolgárság 

- Erkölcsi bizonyítvány 

- Vagyonnyilatkozattételi eljárás lefolytatása  

- Nemzetbiztonsági ellenőrzés 

Elvárt szakmai tapasztalat időtartama (év): 1-3 év szakmai tapasztalat 

Egyéb pályázati feltétel meghatározása: 

- POSZEIDON Irat- és Dokumentumkezelő Rendszer magas szintű ismerete 

- felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások), 

Szükséges végzettség/ek:  

- Elvárt végzettség/képesítés megjelölése: irattári tevékenységgel összefüggő 

képesítés 

- Elvárt végzettség/képesítés szintje: Középfokú 

 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:  

Előnyt jelentő végzettség/ek:  

- Elvárt végzettség/képesítés megjelölése: igazgatási és dokumentációs területen 

szerzett képesítés 

- Elvárt végzettség/képesítés szintje: Felsőfokú alapképzés (Alap, Középfokú, 

Felsőfokú szakképzés, Felsőfokú alapképzés (bachelor), Felsőfokú mesterképzés, 

Doktori (PHD)) 

(További az álláshely betöltéséhez előnyt jelentő végzettség is megadható.) 

Egyéb pályázati előnyök:  

- közigazgatási alap- vagy szakvizsga,  

- központi államigazgatási szervnél szerzett releváns gyakorlat 

- azonnali munkakezdés 

 

Informatikai kompetenciák:  

Informatikai alkalmazás/eszköz: POSZEIDON Irat- és Dokumentumkezelő Rendszer. 

Ismeret szintje: Haladó 

 

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák 
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Alap kompetenciák: együttműködés, önállóság, probléma-megoldó készség,  

Egyéb kompetenciák: elvégzett feladatok ellenőrzése - korrigálása - felelősségvállalás az 

elvégzett munka minőségéért, kitartás,  

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok: 

- fényképes önéletrajz (a 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 1. számú melléklete alapján,  

- motivációs levél,  

- végzettséget/képzettséget igazoló dokumentum(ok) másolata,  

- nyelvtudást igazoló dokumentum(ok) másolata,  
- aláírt nyilatkozat büntetlen előéletről, 

- aláírt nyilatkozat arról, hogy a pályázati anyagot az eljárásban résztvevők 

megismerhetik,  

- aláírt nyilatkozat arról, hogy a pályázó nem áll újra-alkalmazási korlátozás hatálya 

alatt (Kit. 117. § (6), (8) bekezdése, vagy a 166. § (4) bekezdése, illetve a Kttv. 60. § 

(1) bekezdés i) pontja szerint, 

- aláírt nyilatkozat arról, hogy a pályázati eljárást követően a pályázó hozzájárul 

pályázati anyagának a Nemzetgazdasági Minisztérium adatbázisba történő 

rögzítéséhez,  

- amennyiben nem járul hozzá pályázati anyaga megőrzéséhez és adatbázisban való 

rögzítéséhez, úgy aláírt nemleges nyilatkozat csatolása.  

 

A pályázat benyújtásának határideje:   2025. május 11. 

A pályázat elbírálásának módja:  

A pályázati anyagot határidőben és hiánytalanul benyújtó, a munkáltató által elvárt szakmai 

követelményeknek megfelelően kiválasztott pályázók szakmai és személyes rátermettségük 

felmérését célzó személyes meghallgatáson vesznek részt.  

Tisztelt Pályázónk kérjük, hogy pályázatát és annak mellékleteit, elektronikus úton a 

hr@ngm.gov.hu e-mail címre kérjük benyújtani, az e-mail tárgyában kérjük feltüntetni: 

NGM2025_37 Kormánytanácsos - Ügyiratkezelő ügyintéző (érkeztetés, iktatás) (pályázó 

neve). 

 

A pályázat elbírálásának határideje:   2025. május 25.   

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 

feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 

honlap címe stb.):  A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a kormányzati 

igazgatásról szóló 2018. évi CXXV. törvény rendelkezései az irányadók, az illetményt 

kinevezéskor a munkáltatói jogkör gyakorlója állapítja meg a Kit. 1. melléklet I. pontja 

értelmében. Az egyéb juttatások megállapítása a Kit., az egyéb vonatkozó jogszabályok és a 

Pénzügyminisztérium Közszolgálati Szabályzata alapján történik. 

Tisztelt Pályázónk kérjük, hogy pályázatát és annak mellékleteit, elektronikus úton a 

hr@ngm.gov.hu e-mail címre kérjük benyújtani, az e-mail tárgyában kérjük feltüntetni: 

NGM2025_37 Kormánytanácsos - Ügyiratkezelő ügyintéző (érkeztetés, iktatás) (pályázó 

neve). 

mailto:hr@ngm.gov.hu
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NEMZETGAZDASÁGI 
MINISZTÉRIUM 

 

Nyilatkozatok álláspályázat benyújtásához 

 

Alulírott, 

Név : …………………………………………………………………. 

 

Születési hely és idő: ………………………………………………… 

 

Anyja neve: …………………………………………………………… 

 

kijelentem, hogy büntetlen előéletű vagyok, és tudomásom szerint jelenleg sincs 

velem szemben büntetőeljárás folyamatban, 

 

kijelentem, hogy 

  beleegyezem / nem egyezem bele, * 

hogy a pályázati anyagomat az eljárás résztvevői megismerhessék, 

 

 hozzájárulok / nem járulok hozzá, * 

a pályázati eljárást követően -, pályázati anyagom adatbázisban történő 

rögzítéséhez. 

 

kijelentem, hogy nem állok újra-alkalmazási korlátozás hatálya alatt (Kit. 117. § 

(6), (8) bekezdése, vagy a 166. § (4) bekezdése, illetve a Kttv. 60. § (1) bekezdés i) 

pontja szerint).  

 

Kelt, ……………………………… , „         . „ „      .„ „      .„ 

 

Név (nyomt.):……………………………………........ 

 

Aláírás : ………………………………………... 

 

*: A kívánt rész aláhúzandó! 


