ALLASHIRDETES

Katasztrofavédelmi Oktatasi Kozpont
Hivatal
iigykezel6 munkakor ellatasara

Foglalkoztatas:

A rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol
sz6l6 2015. évi XLIL torvény (tovabbiakban: Hszt.) alapjan rendvédelmi igazgatasi
alkalmazotti jogviszonyban.

Foglalkoztatasi jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji

Munkaidérend:

teljes munkaidé (hivatali munkarend)

A munkavégzés helye:

1033 Budapest, Laktanya utca 33.
Jogallas, illetmény és juttatasok:

Az illetmény a rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszony vonatkozasaban a Hszt. 12.
melléklete alapjan, ,,A” munkakori kategoria szerint keriil megallapitéasra.

Ellatando feladatok:

- kiildemények és iratok atvétele, rendszerezése, érkeztetése

- iratok el6készitése futarral, vagy postai uton torténd tovabbitdsra, a levelezéshez
sziikséges postai értékcikkek kezelése

- Irattdrozas, selejtezés

- az irattar kezelése, az irattarral kapcsolatos jelentések elkészitése, archivaldsi és
levéltarral kapcsolatos feladatok ellatasa

- hitelesités

- fOnyilvantartd, atado-, iktatokonyvek, iktatdkartonok, pecsétnyomo és bélyegzd-
nyilvantartds vezetése, ezek kiadasa, visszavétele

- az altalanos igazgatohelyettes €s a hivatalvezetd hataskorbe tartozé ligyekben dontés
elokészitése, illetve a dontések meghozataldhoz javaslatokat tétele

- jelentések, beszamolok, adatszolgaltatasok és nyilvantartasok elkészitése

A jelentkezés feltételei:
- magyar allampolgarsag, cselekvoképesség, biintetlen eldélet
kozépfoku iskolai végzettség,
- MS Office programok (Excel, Word) felhasznéloi szintli ismerete,
- egészségi alkalmassagi vizsgalaton valo részvétel és alkalmas mindsités

A felvétel elbiralasanal elonyt jelent:
- hasonlé munkateriileten szerzett tapasztalat,
- RobotZsaru NEO rendszer ismerete,
- preciz, 6nall6 munkavégzés,



- irasbeli, szobeli kifejezokészség,
- megbizhatdsag,
- jo problémamegoldo készség, csapatmunka.

A jelentkezés részeként benyujtando iratok:
- végzettséget igazolo bizonyitvany masolata.
- fényképes, részletes onéletrajz €s motivacids levél.
- nyilatkozat arrdl, hogy a jelentkezd altal benyujtott anyagban szerepld adatokat a
felvételi eljarasban résztvevok megismerhetik,
- nyilatkozat arrdl, hogy az anyagban foglalt személyes adatainak a felvételi eljarassal
Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez a jelentkezd hozzajarul.

A jelentkezés benyujtasanak hatarideje:
2025. februar 10.
A jelentkezés benytjtasanak modja:

Elektronikus uton az edina.racz@katved.gov.hu e-mail cimen.

A felvétellel kapcsolatban tovabbi informaciot dr. Nagyné dr. Racz Edina tii. alezredes nytjt az
alabbi telefonszdmon: +36-20-579-2745.

A jelentkezés elbiralasanak modja, rendje:

Az elOszlirés az Onéletrajzok ¢és motivacios levelek alapjan torténik. A kivalasztott
jelentkezOnek a személyes meghallgatison eredetben kell bemutatni a végzettséget igazold
oklevelet, valamint (amennyiben a jelentkez0 jelenleg nem rendvédelmi szerv személyi
alloméanyanak a tagja) a harom honapndl nem régebbi hatdsagi erkolcesi bizonyitvanyt.

A kivalasztott jelentkezOnek a munkédba allasat megeldzden egészségligyi alkalmassagi
vizsgalaton kell részt venni a 45/2020. (XII. 16.) BM rendelet alapjan. A jelentkezOk a
felvétellel kapcsolatos dontésrdl elektronikus tton keriilnek kiértesitésre.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.katasztrofavedelem.hu, illetve a
https://kok.katasztrofavedelem.hu honlapon szerezhet.
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