
 

 
BÜNTETÉS-VÉGREHAJTÁS GAZDASÁGI ELLÁTÓ INTÉZETE 

Székhely: 1108 Budapest, Venyige utca1-3.e-mail: gei.uk@bv.gov.hu 

 

 

 

A Büntetés-végrehajtás Gazdásági Ellátó Intézete pályázatot hirdet, 2023. március 1-ei 

hatálytól 

ÜGYKEZELŐ 

beosztás betöltésére 

 

határozatlan idejű rendvédelmi igazgatási alkalmazotti jogviszonyba. 

 

 

Pályázati feltételek: 

 államilag elismert középfokú végzettség, 

 kifogástalan életvitel, 

 felhasználói szintű számítógépes ismeretek (MS Word, Windows, Excel), 

 egészségügyi alkalmassági vizsgálaton való megfelelés. 

 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 

 rendvédelmi igazgatási alkalmazotti szolgálati jogviszony, 

 nemzetbiztonsági ellenőrzés megléte, 

 Robotzsaru Neo rendszer készségszintű ismerete, alkalmazása, 

 ügykezelői vizsga. 
 

 

Főbb szolgálati feladatok: 

 a bv. szerveknél, szervezeti egységeknél készült vagy más szervtől, személytől 

érkezett irat átvétele, nyilvántartása, továbbítása, kezelése, irattárazása, őrzése és az 

iratok selejtezésre történő előkészítése, levéltárnak átadása, valamint ezek ellenőrzése, 

 iratok kiadása és visszavétele, 

 bélyegzők, pecsétnyomók nyilvántartása, 

 kimenő levelek postázása, 

 futárposta előkészítése, iktatása, továbbítása, fogadása, 

 elektronikus úton érkező levelek figyelemmel kísérése és közvetlen átadása, 

szignálásra történő előkészítése, 

 irattári feladatok ellátása, 

 ügyintézési határidők figyelemmel kísérése,  

 egyéb ügykezelési feladatok ellátása. 
 

A munkakör betöltéséhez szükséges szakmai elvárások és főbb kompetenciák:  

 szabálykövetés, alaposság, precizitás, megbízhatóság, 

 minőségi önálló munkavégzés, terhelhetőség, rugalmasság 

 kiváló szóbeli kommunikációs készség, 

 jó problémamegoldó, konfliktuskezelő képesség, magas szintű hivatástudat. 

 

Munkavégzés helye: 

Büntetés-végrehajtás Gazdasági Ellátó Intézete, Budapest, X. kerület 
 

 



Székhely: 1108 Budapest, Venyige utca1-3. e-mail: gei.uk@bv.gov.hu 

 

Munkaidő:  

Vezényléses munkarend, heti 40 óra. 
 

Juttatások:  

A rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati jogviszonyáról 

szóló 2015. évi XLII. törvény. 

Egyéb juttatások: cafeteria, utazási költségtérítés, külön elbírálás alapján albérleti 

hozzájárulás. 

 

A pályázatot elektronikus úton a gei.uk@bv.gov.hu e-mail címre kell eljuttatni. 

 

A kiírási feltételeknek megfelelő pályázatok a személyes interjú alapján kerülnek elbírálásra, 

melyről minden pályázó írásban értesítést kap. 

 

A pályázattal kapcsolatban bővebb felvilágosítás Gál Etelka előadótól kérhető az alábbi 

telefonszámon: 06/1/301 8187 vagy NGT 2003212 hívószámon. 
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