ALLASPALYAZAT
az ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
Eurépai Unios Fejlesztések Végrehajtasaért Felelos Helyettes Allamtitkarsag

palyazatot hirdet Korményzati szolgalati jogviszony (Kit.) keretében

titkarsagi referens

Munkakor/feladatkor betoltésére

Tevékenységi kor (ellatando feladatok):
Az eurdpai unios fejlesztések végrehajtasaért felelos helyettes allamtitkar és az altala iranyitott

szervezeti egység vonatkozasaban titkarsagi referensi feladatok ellatasa.

— A beérkezd ¢és kimend iratok, valamint telefonhivdsok fogadasa, iratok
kézbesitése, iktatdsa az iktatoprogramban, az iratok nyomon kovetése.
— A Titkarsag miikodéséhez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa.
— Munkaértekezletek elokészitése, targyald foglalasa, bekészités.
—  Kozremiikodés hivatalos programok szervezésében. Erkezd vendégek fogadasa.
— Eseti jelleggel kézbesitési, beszerzési feladatok ellatasa.
— Vezetéi asszisztencia (naptarkezelés, reprezentdcio, utikoltség elszamolds,
személyi asszisztencia).
— Logisztikai feladatok ellatasa (koltozés koordinacio, butorrendelés).
— Irattarozasi feladatok ellatasa.
Betoltendo6 allas szakmacsoportja:
Betoltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakorcsalad): Egyéb
Betoltend6 allas jogviszonya: Kormanyzati szolgdlati jogviszony (Kit.)
Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan, 40 ora, Altalanos (hivatali), Teljes munkaidé
Munkavégzés helye: 1095 Budapest Soroksari ut 34.
Allashirdeté szervezet bemutatasa: Energiaiigyi Minisztérium, Europai Unios Fejlesztések
Végrehajtasaért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag
A munkaltatdoval, allassal kapcsolatos egyéb 1ényeges informacio (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaidé; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a kormanyzati
igazgatasrol szo616 2018. évi CXXV. torvény rendelkezései az iranyadok. Személyes adatainak

kezelése a 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelet 6. cikk (1)

bekezdés a) pontjan alapul. Kérjiikk, hogy jelentkezésének elkiildése eldtt olvassa el az



allaspalyazatra jelentkezOknek s7016 Adatkezelési tajékoztatot a

https://kormany.hu/dokumentumtar/adatkezelesi-tajekoztato-5 oldalon.

Feltételek, Elonyok

Palyazati feltételek:

Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

Biintetlen eldélet

Cselekvoképesség

Magyar allampolgarsag
Vagyonnyilatkozattétlei eljaras lefolytatasa

Nemzetbiztonsagi ellenérzés

Elvart végzettség/képesités:

kozépfoku

Elvart szakmai tapasztalat idotartama (év): 1év

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

MS Office alkalmazasok k6zép szintli ismerete,

a palyazo6 nem all Gjraalkalmazési korlatozas hatalya alatt (Kit. 117. § (6) és (8)
bekezdése, vagy a 166. § (4) bekezdése, illetve a Kttv. 60. § (1) bekezdés 1) pontja
szerint.).

A palyazo nyilatkozata arrol, hogy hozzajarul onéletrajzanak a toborzasi adatbazisba
torténo felvételéhez, és a késobbiekben torténo felhasznalasahoz

On jelentkezésének elkiildésével egyidejiileg tudomasul veszi, hogy az

Energiatligyi Minisztérium az allaspalyazataval 6sszefiiggd személyes adatait — a

kivalasztasi folyamat soran kapcsolattartas céljabol — nyilvantartja és kezeli.

Pdlyazat elbirdldasa soran elonyt jelent:

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a szakmai tapasztalat?: lgen / Nem

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent a vezetdi tapasztalat?: Igen / Nem

Egyéb palyazati elonyok:

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent6 szakmai tapasztalat:

Kozigazgatasi teriileten szerzett tapasztalat,



- EU-s projektek teriiletén szerzett tapasztalat,

Idegennyelvtudas:

- angol nyelv (komplex C)

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelento személyes kompetenciak:
- kommunikacios készség szdban és irasban egyarant,
- egylittmikodés,
- feleldsségvallalas,
- hatékony munkavégzés,
- jo kapcsolatteremto- és problémamegoldo képesség.
A palyazat részeként benyijtandé igazolasok, alatimaszté dokumentumok:
- Végzettséget/képzettséget igazolod okirat(ok) masolata
- Nyelvtudast igazol6 dokumentum(ok) masolata
- Fényképes onéletrajz (87/2019.(IV.23) Korm. rendelet 1 sz. melléklete alapjan
- Magyar nyelvii motivacios levél
- Harom hénapnal nem régebbi hatosagi erkdlesi bizonyitvany a 2018. évi
CXXV. tv. 82.§ (2) bekezdése alapjan, vagy ennek kiallittatasara tett

kotelezettségvallalasi nyilatkozat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.szeptember 26.

A palyazatok benyujtasanak médja: Elektronikus Gton az emih_allas@em.gov.hu e-mail
cimen keresztiil.

A palyazat elbiralasanak modja: A jelentkezdk sziirése az Onéletrajz és a motivacios levél
alapjan torténik. Minden csatoland6 dokumentumot egyszerre kériink benytjtani, a hianyosan
bekiildott palyazati anyagot nem tekintjiik érvényes palydzatnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.o0ktober 10.

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025. oktober 24.

Publikalas tervezett idopontja: 2025.augusztus 15.

A palyazati kitras kozzétevoje a Beliigyminisztérium (BM). A palyazati kiirds a kézigazgatasi
szerv
dltal az BM részére megkiildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért a hatalyos

jogszabaly alapjan a pdlyazatot kiiro szerv felel.
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