
BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁS ORSZÁGOS PARANCSNOKSÁGA
HUMÁN SZOLGÁLAT

PÁLYÁZATI FELHÍVÁS

A Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága (1054 Budapest, Steindl Imre utca 8.) pályázatot
hirdet  a  Közbeszerzési  és  Projekt  Főosztály  előadó  munkakörének  betöltésére  határozatlan
időtartamú rendvédelmi igazgatási szolgálati jogviszonyban.

Pályázati feltételek:
 középfokú állami iskolai végzettség
 magyar állampolgárság, belföldi lakhely, büntetlen előélet, egészségi alkalmasság
 felhasználói szintű számítógépes ismeretek (MS Word, Windows, Excel)

A munkakör betöltéséhez szükséges főbb kompetenciák: 
 jó szóbeli és írásbeli kommunikációs készség
 minőségi önálló munkavégzés, terhelhetőség
 gyors problémamegoldó készség
 felhasználói szintű számítástechnikai ismeretek
 szabálykövetés, precizitás
 komplex gondolkodás

A munkakör betöltése kapcsán ellátandó főbb szakmai feladatok: 
 levelezéssel kapcsolatos gyors- és gépírási feladatok
 a  Robotzsaru  Neo  ügyviteli  rendszer  kezelése,  dokumentumok  iktatása,  az  ügyiratok
szabályszerű kezelése, megőrzése, irattárazása és selejtezése
 az iratok címzettekhez történő eljuttatásáról való gondoskodás
 határidők figyelemmel  kísérése,  telefonok kezelése,  jelenléti  nyilvántartásához  szükséges
dokumentumok készítése
 szolgálatszervezés,  szabadság nyilvántartás,  egyéb nyilvántartások készítése  és  naprakész
vezetése, egyéb jelentések készítése

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
 hasonló ügyviteli tevékenység ellátásában szerzett szakmai gyakorlat

Juttatások: 
A rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról szóló
2015. évi XLII. törvény 12. melléklete alapján. 
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A pályázat benyújtásának határideje: 2019. szeptember 10.

A  pályázatokat  a  Büntetés-végrehajtás  Országos  Parancsnoksága  Humán  Szolgálat  szolgálat-
vezetőjének – 1054 Budapest, Steindl Imre utca 8. – címezve vagy  e-mail-ben, a spohn.timea@
bv.gov.hu e-mail címre kell benyújtani.

A pályázathoz kérjük mellékelni:
 a legfontosabb személyes adatokat és a releváns szakmai tapasztalat/gyakorlat megjelölését

is tartalmazó részletes szakmai önéletrajzot,  mely időrendben tartalmazza a munkahelyek
pontos megjelölésével az eddigi munkaviszonyban töltött időszakokat, továbbá a meglévő
iskolai  végzettségeket  és  egyéb  képzettségeket,  ismereteket,  szakmai  tapasztalatokat
(maximum 2 oldal terjedelemben)

 motivációs levél (maximum 1 oldal terjedelemben)
 az állami, szakmai iskolai végzettséget, idegennyelv-ismeretet igazoló okiratok másolatát
 nyilatkozatot  arra  vonatkozóan,  hogy  a  pályázati  anyagot  az  elbírálásban  résztvevők

megismerhetik

A benyújtott  pályázatokat  a kijelölt  bizottság bírálja el,  melynek eredményéről  a  pályázó
írásban kap értesítést.

A beosztás a pályázat elbírálását követően betölthető. 

Egyéb lényeges információ:
A  pályázat  nyertese  esetében  a  kinevezés  feltétele  3  hónapnál  nem  régebbi  hatósági  erkölcsi
bizonyítvány [Hszt. 287/L. § (3)-(4) bekezdés] benyújtása és munkaköri alkalmasságát alátámasztó
orvosi igazolás megszerzése. 

Bővebb felvilágosítás – hivatali munkaidőben – a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága
Humán  Szolgálatán  a  06-1/301-8427-es  telefonszámon,  illetve  a  Közbeszerzési  és  Projekt
Főosztályon a 06-1/301-8212-es telefonszámon kérhető.

                                                                           Az országos parancsnok megbízásából:

 Sipos János bv. ezredes
  megbízott szolgálatvezető
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