NEMZETI VALASZTASI IRODA

Nemzeti Valasztasi Iroda
palyazatot hirdet
koordinacios ligyintézo

allashely betoltésére

A Nemzeti Valasztasi Iroda autondom allamigazgatasi szerv, melynek f0 tevékenységi teriilete a
valasztasok elokészitéséhez és lebonyolitasahoz kapcsolodo kdzponti szervezési és igazgatasi feladatok

ellatasa.

Az allashelyen ellatandé feladatokat a Nemzeti Valasztasi I[roda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz0l6 3/2015. (VI.25.) NVI utasitas 5. §-aban, valamint 21/C. §-aban foglaltak szerint a Névjegyzéki
Foosztaly ligyrendje rogziti.

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: hatarozatlan idejii kozszolgalati
jogviszony [2019. évi CVIL. térvény]; altalanos, heti 40 6ras teljes munkaidé

A munkavégzés pontos helye: 1054 Budapest, Alkotmany utca 3.

A betoltendé allashelyen ellatandé fobb feladatok, munkak:

A f6osztaly titkarsagi, adminisztracios, szervezési és iigyviteli feladatainak ellatéasa.

A szakmai feladatokért felelds ligyintéz6k munkajanak tigyviteli, igyiratkezelési timogatasa.
Belsé és kiilsé adatszolgaltatasok teljesitése informatikai szakrendszerek hasznalataval,
nyilvantartasok vezetése; dontéselokészité dokumentumok Osszeallitasa.

Az iratkezelési szabalyzatban és a vonatkozo jogszabalyban rogzitett iratkezeléssel kapcsolatos
igyviteli és foosztalyi adminisztratori feladatok ellatésa.

Az érkez6 iratok bontasa és iratkezeld szoftverben torténé érkeztetése, iktatasa, kézbesitése és
postazasa.

A Hivatali Kapura érkezett kiildeményeinek kezelése; a letdltott iratok sziikség szerinti
elektronikus tovabbitasa. A kiilldemények fogadasarol, elkiildésérol a feladasi- és letoltési
igazolasok nyomon kovetése, az iratkezeld szoftverben torténd iktatasa.

Az elektronikus ligyintézéssel és alairassal kapcsolatos, iratkezelési szabéalyzatban és a
vonatkoz6 jogszabalyban rogzitett feladatok ellatasa.

Az Iroda levéltari anyagainak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa. Lejart megorzési ideji
iratok selejtezési eljaras ald vonasa, nem selejtezhetd, lejart 6rzési idejli iratok elokészitése a
Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltaraba adasahoz.

A mindsitett ligyiratok kezelése.

Az allashoz tartozoé elvarasok, feltételek:

magyar allampolgarsag,

cselekvoképesség,

biintetlen el6élet,

vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa,
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e nemzetbiztonsagi ellendrzés,

o kozépfoku végzettség (érettségi),

e legalabb 3 éves relevans szakmai tapasztalat,

o gyakorlott szintii MS Office (irodai alkalmazasok) hasznélata.

Az allas betoltéséhez elonyt jelent:

Levéltari kezelo, iratkezeld, irattaros képesités.

o Segédlevéltaros és tigykezeld képesités.

o Levéltari asszisztens, tigykezeld, irattaros képesités.

e Nyilvantartasi és okmanyiigyintézo képesités.

o Megszerzett felséfokt végzettség (foiskolai alapképzés BA/BSc, vagy egyetemi mesterképzés
MA/MSc), vagy folyamatban 1évé fels6foku tanulmanyok (jogi, igazgatasi, gazdasagi).

o Kozigazgatasi alapvizsga vagy szakvizsga.

o Titkos ligykezel6i vizsga.
Hasonlo feladatkorben kozigazgatasban szerzett munkatapasztalat.

o Elektronikus iktatorendszer, irat- és dokumentumkezelé (pl. Poszeidon) felhasznald szintl
ismerete.

o Elektronikus dokumentumkezelésben szerzett gyakorlat.

o Kozigazgatdsban alkalmazott elektronikus {tgyviteli rendszerek hasznalatdban szerzett
gyakorlat.

e Vailasztasigazgatasi feladatok ellatdsdban szerzett tapasztalat (példaul szavazatszamlalo
bizottsag munkajaban val6 kézremiikodés).

Amit kinalunk:

e Hatarozatlan idejii kdzszolgalati jogviszony.

e Szervezeten beliili széleskorii tapasztalatszerzési potencial.

e Hosszu tava, biztos, csaladbarat munkahely.

e Rendszeresen igénybe vehetd home office munkarend.

e A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kiilonleges jogallast szervekrol és
az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2019. évi CVIL torvény (Kiit.), valamint a
valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. torvény (Ve.) rendelkezései az iranyaddak.
A sikeres palyazo illetménye kinevezéskor a Kiit. vezetd-tanacsos besorolédsi fokozatahoz
tartozd savon beliil kerlil megallapitasra, melyhez alanyi jogon csak a cafetéria juttatas
kapcsolodik. A probaidé 6 honap.

Jelentkezés modja, a palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

e A palyazo szakmai életttjat részletesen bemutatdé magyar nyelvii fényképes onéletrajz.

e Magyar nyelvli motivacios levél (biintetlen elééletrél vald nyilatkozassal és bruttd bérigény
megjelolésével kiegészitve).

o Iskolai végzettséget és egyéb végzettséget igazolod okiratok szkennelt valtozata.

e Hozzajarulo nyilatkozat a palyazati anyagokban 1év6 személyes adatok kezeléséhez.

A palyazatot elektronikus uton a Nemzeti Valasztasi Iroda részére a karrier@nvi.hu e-mail cimen
keresztiil lehet benyujtani. Az e-mail targyaban kérjiik feltlintetni: koordinacids iigyintéz6”.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024. november 30.

A palyazat elbiralasanak modja: A beérkezd palyazatok elbiralasa folyamatos. A hataridén tal vagy
hianyosan benyujtott palyazatokat nem all modunkban figyelembe venni. Az allashely a kivalasztasi
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folyamat lezardsa utdn azonnal betolthetd. Személyes meghallgatdsra csak a képzettségiik, szakmai
tapasztalatuk alapjan legesélyesebb jelentkezOk esetében keriil sor. A palyazati kiirassal kapcsolatosan
tovabbi informacidt dr. Péter-Delbd Marta féosztalyvezetd nyujt a +36 (30) 595 5855-6s telefonszamon.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.12.20.
Az allashely betoltésének tervezett idépontja: 2025.01.01.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/
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