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Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag

a kiilonleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo
2019. évi CVII. torvény 27 § (1) bekezdése alapjan palyazatot hirdet

ugyviteli munkatars

munkakor betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idétartama: hatarozatlan ideji k6zszolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidé

A munkavégzés helye: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.

A munkakor betoltoje altal ellatandé feladatkorok: tgyviteli munkatars (altalanos)

A munkakorhoz tartozé fébb tevékenységi korok:

o A Hatdsag iratkezelési szabalyzataban el6irtak alapjan ellatja a Hatosaghoz érkez6
kildemények fogadasat, atvételét, érkeztetését, el6szignalasat és iktatasat.

e Ellatia a kimend kildemények kezelésével kapcsolatos feladatokat (expedialasi
adatok rogzitése, elektronikus feladdkonyv készitése, kuldemények tovabbitasa).

e Elvégzi a Hatdésagi irattarozasi feladatait, ugymint az iratok ellenérzott irattari
atvételét, az irattarban elhelyezett iratok rendszerezéseét, irattari jegyzek készitéset,
irattari kolcsonzések végrehajtasat, kdozremikodik a selejtezésre és a levéltari
atadasra kerul6 iratok el6készitésében.

e Osszedllitia az ugyiratkezelési rendszerbdl eléallithatd statisztikai
adatszolgaltatasokat.

o Kozremikodik a Hatésaghoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratok kozponti
ugykezelésének, Ugyviteli folyamatainak megszervezésében, hatékonysagot javitd
intézkedések kidolgozasaban.

Jogallas, illetmény és juttatasok: A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a
juttatasokra a kiilonleges jogallast szervekrdl €s az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo
2019. évi CVII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:
- magyar allampolgarsag,
- cselekvbképesség,
- buntetlen el&élet,

+ Kozépiskolai/gimnaziumi végzettseg,

» Kozigazgatasi alapvizsga vagy ugykezel6i alapvizsga

.+ Kozfeladatot ellaté szervnél (Allami vallalatnal vagy kdzigazgatasban) szerzett
legalabb 3 év Ugykezelbi tapasztalat (érkeztetés, iktatas, irattarozas, iratselejtezés),
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« Altalanos informatikai alapismeretek, levelezd rendszerek, MS Office (irodai
alkalmazasok) felhasznal6i szintl ismerete,
» Barmely elektronikus iktatérendszer felhasznaldi szintli ismerete,

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» Elektronikus ugyintézeési gyakorlat,
* A DMS One lIrat-, és dokumentumkezel6 rendszer ismerete,

Elvart kompetenciak:
* Rugalmassag, terhelhetéség,
*  Monotodnia tlrés,
* Pontos, preciz munkavégzés,
* JO problémamegoldo képesség,
* J6 kommunikacids készség,
* Rendszerszemlélet, rendszerszint(i gondolkodas.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
A palyazo végzettségét, szakmai életutjat részletesen bemutaté magyar nyelvl fényképes
szakmai onéletrajz.

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2025. majus 15. utan tolthetd be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. aprilis 15
A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét dr. Garamvari Miklés nyuijt, a 1-
391-1493 -as telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:
Elektronikus uton Kovacs Erika részére, az allas@naih.hu e-mail cimen keresztil

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak maédja, rendje:

Az e-mail targyaban kérjik feltiintetni a jeligét: UF2025.

A palyazatok benyujtasi hataridét kovetd 15 napon belll kerllnek elbiralasra. A hataridén
tul vagy hianyosan benyuijtott palyazatokat nem all médunkban figyelembe venni.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. aprilis 30.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio: Adatvédelmi tajékoztatas a
palyazattal kapcsolatosan: A palyazatok elbiralasaval kapcsolatos adatkezelésre az alabbi
linken talalhaté adatkezelési tajékoztato az iranyado:

https://naih.hu/adatkezelesi-tajekoztatok?download=37:adatkezelesi-tajekoztato-a-
hatosagnak-a-foglalkoztatasi-es-gvakornoki-jogviszony-letesitesenek-elokeszitesehez-illetve-
kezdemenyezesehez-kapcsolodo-adatkezeleseihez
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