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ÁLLÁSPÁLYÁZAT

BELÜGYMINISZTÉRIUM

Közigazgatási Államtitkári Titkárság

pályázatot hirdet Kormányzati szolgálati jogviszony (Kit.) keretében

Titkársági munkatárs (asszisztens)
Munkakör/feladatkör betöltésére.

Tevékenységi kör (ellátandó feladatok): A Belügyminisztérium Közigazgatási Államtitkári 
Titkárság tevékenységéhez kapcsolódó adminisztrációs feladatok ellátása, úgymint a titkársági, 
iktatási, postázási és szervezési feladatok; kimenő és bejövő levelek (postai és elektronikus) 
iktatása és nyilvántartása, valamint az illetékes területekhez történő eljuttatása; létszámjelentés 
készítése és a szükséges nyilvántartások vezetése a szabadságokról, betegállományokról, egyéb 
távollétekről; megrendelések lebonyolítása az intézményi ellátó portálon keresztül – irodaszer, 
víz, egyéb ellátmány igénylése; új munkatárs érkezése esetén a beléptetési protokoll 
lefolytatásában való aktív részvétel; kapcsolattartás más szervezeti egységekkel és külső 
partnerekkel; megbeszélések előkészítése; egyéb, adminisztratív feladatok.

FEOR besorolás: 2910 Egyéb magasan képzett ügyintéző

Betöltendő állás munkakörének szakterülete (munkakörcsalád): Egyéb

Betöltendő állás jogviszonya: Kormányzati szolgálati jogviszony (Kit.)

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája: Határozatlan, 40 óra, 
Általános, Teljes munkaidő

Munkavégzés helye: Budapest

A munkavégzés pontos helye: Szentháromság tér 6.

A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információ (pl. jogviszony létesítés 
feltételei; próbaidő; illetmény/fizetés, speciális adatvédelmi tájékoztatás, szervezet 
honlap címe stb.): A jogállásra, az illetmény megállapítására és a juttatásokra a kormányzati 
igazgatásról szóló 2018. évi CXXV. törvény rendelkezései, valamint a Belügyminisztérium 
Közszolgálati Szabályzatának, valamint egyéb szabályzatainak rendelkezései az irányadók. 

Feltételek, Előnyök

Pályázati feltételek:
Jogállásból fakadó jogszabályi követelmények:

- Büntetlen előélet

- Cselekvőképesség

- Magyar állampolgárság

Elvárt végzettség/képesítés:
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- 4. Érettségi,  vagy középfokú szakképesítés vagy szakképesítés-ráépülés  
felső középfokú részszakképesítés vagy szakképesítés  szakma - középfokú 
szakképzettség  szakképesítés  speciális készségfejlesztő szakiskolai szakképzettség , 
Ismeretlen képzési terület, Legalább középfokú végzettség

Egyéb pályázati feltétel meghatározása:

- Felhasználói szintű számítógépes ismeretek, gyakorlat az MS Office (irodai 
alkalmazások) használatában

- Adminisztrációs területen szerzett tapasztalat

- Gyors és gépírás

Pályázat elbírálása során előnyt jelent:
A pályázat elbírálása során előnyt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen

A pályázat elbírálása során előnyt jelent a vezetői tapasztalat?: Nem

Egyéb pályázati előnyök:

- Közigazgatásban szerzett szakmai tapasztalat

- Iratkezeléssel, iktatóprogramokkal kapcsolatos gyakorlat

- Titkársági (ügyviteli) gyakorlat

- Érvényes nemzetbiztonsági ellenőrzés

- Önálló munkavégzésre való képesség 

A pályázat elbírálása során előnyt jelentő személyes kompetenciák:

- Probléma-megoldó készség (alap)

- Döntési képesség (alap)

- Kommunikációs készség (alap)

- Együttműködés (alap)

- Terhelhetőség (egyéb)

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok:

- végzettséget/képzettséget igazoló  okirat(ok) másolata

- motivációs levél

- fényképes önéletrajz (87/2019.(IV.23)Korm.rendelet 1 sz. melléklete alapján

- Adatkezelési nyilatkozat

- Hozzájáruló nyilatkozat pályázati anyagba betekintésről
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A pályázat benyújtásának határideje: 2025.07.25. 00:00

Pályázat benyújtásának módja: Elektronikus úton az allaspalyazatok@bm.gov.hu  e-mail címen 
keresztül. A tárgymezőben kérjük feltüntetni: Titkársági munkatárs

A pályázat elbírálásának módja: A beérkezett pályázatokat a munkáltatói jogkör gyakorlója 
által felállított bizottság bírálja és értékeli. Az érvényes pályázatot benyújtók meghallgatása után, 
a munkáltatói jogkör gyakorlója dönt a munkakört betöltő személyéről.

A pályázat elbírálásának határideje: 2025.08.15. 00:00

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2025.09.01.

Publikálás tervezett időpontja: 2025.06.28.

A pályázati kiírás közzétevője a Miniszterelnöki Kormányiroda (MK). A pályázati kiírás a 
közigazgatási szerv által az MK részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a 
hatályos jogszabály alapján a pályázatot kiíró szerv felel.


