Humaénpolitikai Osztalyra érkezés datuma: 4. szdmu fiiggelék az 59/2023. (VI.01.) sz. utasitdshoz

A Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal
a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. tv. 83. § (1) bekezdés alapjan
palyazatot hirdet
a Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali Osztaly 4. szervezeti egységében
titkarsagi iigyintézo
munkakdr/feladatkor betoltésére.

A kormanyzati szolgalati jogviszony idétartama: hatarozott idejii kormanyzati szolgalati jogviszony;
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaido;
A munkavégzés helye: 2800 Tatabanya, Bardos Laszlo6 u. 2.
A munkakér betoltdje altal ellatandé feladat: titkarsagi, iratkezelési és tigyviteli feladatok

Betoltend6 allas szakmacsoportja: egyéb

Foglalkoztatas munkaideje, munkarendje, formaja: heti 40 o6ra, altalanos munkarend
A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

A fovarosi és megyei kormanyhivataloknak a foldiigyi igazgatasi szakmai feladatokkal 6sszefliggd iratkezelésére
vonatkozd Egységes Iratkezelési Szabalyzat kiadasarol szolo 1/2018. (VI.21.) AM utasitasban, valamint az
iratkezelésre vonatkozd hatdlyos jogszabalyokban, tovabba a Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban és Ugyrendjében megjeldlt, valamint a Féispan altal a kormanyhivatalra
nézve kotelez6 hatallyal kiadott utasitasok altal meghatarozott titkarsagi, iratkezelési és tigyviteli feladatok
ellatasa.
Els6sorban:

A iratkezelési feladatok ellatisa, amely tevékenység kiterjed az tigyiratkezelés teljes folyamatara (mas szervtél,
illetve személytdl érkezett, valamint a szervezeten beliil késziilt iratok és kiildemények atvétele, bontdsa,
érkeztetése, nyilvantartasa, nyilvantartokdnyvbe bevezetése, tovabbitdsa, postazdsa, irattarazasa, Orzése ¢&s
selejtezése, az iratok irattarba addsa, valamint ennek ellendrzése, az irat kiadasa és visszavétele, hataridd
nyilvantartdsa, a visszaérkezdé tértivevények irathoz torténd csatolasa), amely feladatkéréhez kapcsolodoan
jogosult és koteles a gépi iktatorendszer (Takaros, MIR) és a Poszeidon rendszer hasznalatara, abban a
valtozasok folyamatos rogzitésére;

Részvétel az adatszolgaltatasok teljesitésében, az adatok iktatorendszerbdl torténd levalogatasaban, a statisztikai
jelentések elkészitésében és tovabbitasaban.

A telefonkézpont kezelése, lizenetek fogadasa és tovabbitdsa, az osztaly kozponti e-mail cimére érkezd
elektronikus levelek fogadasa, kiildése, a postafiok ellendrzése, az elektronikus titon érkezett kiildemények
érkeztetése, a telefonon, illetve személyesen érdekl6do tigyfelek tajékoztatasa, informalasa;

Kozremiikodés a foldiigyi igazgatdsi — els6sorban a foldforgalmi - feladatok végrehajtasaban, az
adatszolgaltatasok teljesitésében, az eljarasok lefolytatasahoz sziikséges adatlekérdezések végrehajtasaban,
valamint a kdzbensé dontések eldkészitésében.

Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a Kormanyzati igazgatasrdl sz6l6 2018. évi CXXV.

torvény rendelkezései ¢€s a Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal Kozszolgalati Szabalyzata
rendelkezései az irdnyadok.

Palyazati feltételek (jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények):

Magyar allampolgarsag

CselekvOképesség

Biintetlen eléélet

Erettségi végzettség
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Felhasznaloi szintli szamitdgépes ismeretek

Elvart szakmai tapasztalat idétartama (év): -

Egyéb palyazati feltétel:

Adatkezelési nyilatkozat

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

Kozigazgatasi teriileten szerzett szakmai tapasztalat
Ugykezeldi alapvizsga

Elvart kompetenciak:

Ugyfél-orientéltsag,



. Intenziv, gyors és magas foku 6nallé munkavégzésre valo képesség,

. J6 szdbeli és irasbeli kifejezOkészség, feleldsségtudat, precizség és pontossag,
. Problémafelismer6- és megoldo képesség,
. Terhelhetdség

A palyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:

e A 87/2019. (IV.23.) szamt Korm. rendelet 1. szdmu melléklete szerinti részletes fényképes szakmai
onéletrajz (Az oOnéletrajz 3.1. pontjaban felsorolt iddtartamokat éé&¢/hh/nn formatumban kérjiik
feltiintetni.)

o Iskolai végzettséget, szakképzettséget, nyelvvizsgat igazold okiratok masolata

e 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany, vagy annak igénylésérdl szo6l6 igazolas, amely tanusitja,
hogy a palyaz6 nem all a foglalkoztatasa gyakorlasatol eltiltas hatalya alatt

o Adatkezelési nyilatkozat a palyazati anyagban szereplé személyi adatok palyazati eljarassal osszefiiggd
kezelésérol

e Nyilatkozat arrél, hogy a Kit. 95. §-aiban meghatarozott osszeférhetetlenség a palyazat benytjtasakor
fennall-e.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje: 2025. jinius 26.
e www. kormanyhivatal.hu
e www.kozigallas.gov.hu

A munkakor betolthetoségének idépontja: 2025. augusztus 1. napja
A palyazat benyijtasanak hatarideje: 2025. julius 18.
A palyazatok benytjtasanak médja:

e Postai uton, a palyadzatnak a Koméarom-Esztergom Varmegyei Korményhivatal Humanpolitikai Osztaly
cimére torténé megkiildésével (2800 Tatabanya, Bardos Laszl6 utca 2. ) Kérjiik a boritékon feltiintetni a
palyazati adatbazisban szereplé azonositd szamot: KE/12/492-1/2025, valamint a munkakor
megnevezését: titkarsagi ligyintéz6 hatarozott idére

e Személyesen: Varnokiné Deak Eva osztalyvezetének 2800 Tatabanya, Bardos Laszl6 u. 2.

e  Elektronikus uton a humanpolitika@komarom.gov.hu e-mail cimen keresztiil.

A palyazat elbiralas rendje:

Minden csatolandé dokumentumot egyszerre kériink benyujtani, csak a hidnytalan dokumentacidt tekintjiik
érvényesnek. A bekiildott palyazatok alapjan kivalasztasra keriilnek azok a személyek, akik a hivatali vezetkkel
személyes konzultacion vesznek részt. A palyazatot a Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal
Foispanja biralja el. A palyazat kiirdja fenntartja maganak a jogot, hogy megfeleld palyazé hianyaban a palyazati
eljarast eredménytelennek nyilvanitsa, és 30 napon beliil 0j palyazatot irjon ki.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025. jalius 25.

A palyazati kiirdssal kapcsolatosan tovabbi informacié kérheté: Varnokiné Dedk Eva osztalyvezettél a
+36/30/327-1735 telefonszamon.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A palyazat a kormanyzati igazgatdsrol szoldo 2018. évi CXXV. torvény hatalya alad esik, a foglalkoztatas
kormanyzati  szolgéalati  jogviszony/munkaviszony  keretei kOzott  torténik. A kiirt  allashelyre
hatarozott/hatarozatlan idejii kormanyzati szolgalati jogviszonyt/ munkaviszonyt 1étesitiink 6 hénap probaidéd
kikotésével. Tajékoztatjuk a palydzokat, hogy eredménytelen palyazat esetén - amennyiben palyazati anyagukban
kiilon mellékelt nyilatkozattal kifejezetten kérik - Onéletrajzuk egy késébb megiiresedd pozicid betodltése
érdekében bekeriil a Korményhivatal kivalasztasi adatbazisaba. Itt jegyezziik meg, hogy az adatbazisba torténd
bekertilés esetén az ujonnan megjelend palyazati felhivasunkra Gjboli palyazat leadasa sziikséges. Az adatbazisbol
a palyazati dokumentacié a palyazo kérésére torlésre keriil. Az adatkezelés hozzajarulason alapul, a hozzajaruld
nyilatkozataban foglaltakkal On irasban hozzajrul az Onéletrajzaban foglalt valamennyi személyes adatanak
kezeléséhez. Az adatokat a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids Foosztily toborzasi adatbazisat kezeld
munkatarsai dolgozhatjak fel, valamint 6k €s az esetlegesen megiiresedd pozicid szerinti szervezeti egység vezetoi
ismerhetik meg. Tajékoztatjuk, hogy On tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, torlését, zaroldsat, illetve adatainak a megjeldlt célra vagy annak egy részére
torténd kezelésének megsziintetését. Tajékoztatjuk, hogy a tovabbi egyiittmiikodést barmikor, indokolas nélkiil
megtagadhatja. Az adatkezeléssel kapcsolatban Ont megilletik az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. tv-ben biztositott jogorvoslati lehetdségek (21-22. §).
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