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allashely betoltésére

Foosztaly: Elnoki féosztaly

Allashely megnevezése: Titkarsagi referens

Allashely besorolasa: Vezeto-hivatalifétanacsos

Allashely legkorabbi betoltésének idépontja: elbiralast kovetéen azonnal

A kormanyzati szolgalati jogviszony ideje: 1 év hatarozott id6

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidds

Munkavégzés helye: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 5-7.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogviszonyra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV.
torvény kormanytisztviselokre vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

Ellatando feladatok:

Az elndk munkajahoz, személyes tligyviteléhez kapcsolodd protokoll, adminisztracios és koordinacios
feladatok elokészitése és azok folyamatos ellatdsanak biztositésa,

Az elnokhoz érkez0 iratok tigyviteli, archivalasi és elektronikus munkaid6 nyilvantartasi teendGinek ellatasa,
Elndki eldadasokhoz, prezentdciokhoz vazlat, hattérelemzés készitése, szakirodalom gytijtése,

A fels6vezetdi forumokon kiadott, a kiilonbozd szervezeti egységeket érintd feladatok feleldseinek,
hataridejének nyomon kovetése és teljesiilésének elektronikus nyilvantartasa,

Az elnok nemzetkozi levelezésének figyelemmel kovetése és bonyolitasa,

Koordinacios, elokészitd és adminisztrativ feladatok 6sszehangolasa,

A KSH elndkének cimzett palyazati felhivasok tovabbitasa a szakmailag illetékes szervezeti egységek
részére,

Az elndk altal kiadott egyéb feladatok ellatasa.

Az allas betoltésének feltételei:

Magyar allampolgarsag;

Cselekvoképesség;

Foiskolai és/vagy egyetemi szintli végzettség;

Palyakezdoként is betoltheto;

Aktiv, legalabb kozépfoka angol nyelvismeret;

MS Office (irodai alkalmazasok) magabiztos felhasznaloi szintii ismerete;

Kinevezés esetén a biintetlen eloéletet igazold 3 honapnal nem régebbi hatdsagi bizonyitvany bemutatasa.
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Elvart kompetenciak:

e Kapcsolatteremtd- és fenntartod készség;
Egyiittmiikddési és empatias készség;
Precizitas, 6nallosag;

Hatarozottsag;
Terhelhetdség.

Az elbiralasnal elonyt jelent:
e Hasonlo terlileten szerzett tapasztalat;
o Felsofoku, aktiv angol nyelvtudas;
e Magas szintii Excel tudas.

A jelentkezéshez sziikséges:
o Szakmai 6néletrajz (Kit. 83. (5) bekezdése szerint);
e Motivacios levél (fizetési igény megjeldlésével);
o Végzettséget, szakképzettséget, idegennyelv-tudast igazold okiratok masolata;
o Nyilatkozat személyes adatok megismeréséhez és kezeléséhez.

A palyazat benytjtasanak hatarideje: 2025. szeptember 17.
A palyazat elbiralasi ideje: 2025. szeptember 24.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi tajékoztatast Csaky Hajnalka (Hajnalka.Csaky@ksh.hu) és Németh
Bettina (Bettina.Nemeth@ksh.hu) nyujt.

A palyazatok benyujtasanak médja:

Elektronikus tuton a targyban feltiintetve a ,,KSH 1444” azonositd szamot, Csaky Hajnalka részére az
allashely(@ksh.hu e-mail oldalon keresztiil.

A KSH az 4llaspalyazatnal bekiildott adatokat az Adatkezelési tdjékoztatd 2.10. pontja szerint a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pontja szerint, kdzérdeki feladat végrehajtasahoz kezeli, amelyet a jelentkezé az e-mail kiildésével
elfogad.

Amennyiben jelentkezésével automatikusan a Felvételi adatbankunkba is be kivan keriilni, hogy adatait tarolhassuk
1 évig és elutasitas esetén késdbb masik lehetdséggel megkereshessiik, azt kiilén jelezze nekiink a kiildott e-mailben.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:
Amennyiben a palyazati kiirdsban szerepl6 feltételeknek a jelentkez6 megfelelt, tovabba a palyazat a munkaltatd
figyelmét felkeltette, szobeli meghallgatasra keriil sor. A palyazat eredményérol a palyazokat irasban tajékoztatjuk.

A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
e https://kozszolgallas.ksz.gov.hu — 2025. szeptember 4.
e https://www.cvonline.hu — 2025. szeptember 2.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:

Szakmai fejlodési- és tovabbképzési lehetdség

Nemzetkozi projektekben valo részvétel

Folyamatosan megtijul6 szervezet

Csaladbarat munkahely

Sport- és kulturalis programok

Eves BKK bérlet tamogatas

Cafetéria

Rugalmas munkaidd

Evente 8 6ra munkaidé kedvezmény egészségiigyi szlirvizsgalaton torténd részvétel céljabol

Szervezetiinkrdl, kdnyvtarunkrol, munkahelylinkrél bévebben a www.ksh.hu honlapon tajékozodhat.
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