Azonosité: 106-Szii-1483/ 22 /2025.R.

Az Orszagos Idegenrendészeti FGigazgatosag

felvételt hirdet titkarsagi/igazgatasi el6add beosztas betoltésére

Munkahely megnevezése: Orszdgos Idegenrendészeti FGigazgatdsag

Menekdiltigyi Igazgatdsag

Beosztas: titkarsagi/igazgatasi el6ado

Besorolas: RIASZ B

Munkavégzés helye: 1117 Budapest, Budafoki ut 60.

Munkarend: hivatali, teljes munkaidé

Jogviszony: hatarozott idejl, rendvédelmi igazgatasi

Bérezés, egyéb juttatasok: a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos dllomdanyanak szolgalati
viszonyardl sz6l6 2015. évi XLII. térvényben (Hszt.) meghatarozottak szerint

F6bb feladatok:

— titkarsagi feladatok ellatasa,

— mas szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds, koordinacio,
— adatrogzités, nyilvantartasi rendszerek hasznalata,

— elektronikusan atvett kérelmek adminisztralasa,



— iratanyagok kiildésének/fogadasanak nyomon kovetése,
— atiratok készitése, szerkesztése

— irattarral kapcsolatos feladatok ellatasa.

A beosztas betoltésének kovetelményei:

— magyar allampolgarsag,

— bilntetlen el6élet,

— cselekvéképesség,

— kozépfoku végzettség,

— jo kommunikacids készség,

—rugalmassag, dinamikussag, felel6sségtudat, terhelhetdség, tolerancia,

— foglalkozas-egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton vald részvétel és alkalmas minGsités,

— felhasznaldi szintl szamitastechnikai ismeretek.

A beosztas betoltéséhez el6nyt jelent:

—angol, orosz nyelvismeret,

— Robotzsaru rendszer ismerete,

— koordindcidval, rendezvényszervezéssel kapcsolatos korabbi tapasztalat,

P

— kiemelked§ iras- és szdbeli kifejez6készség.

Elvart kompetenciak:

— egylttm(ikodo képesség,

—terhelhetGség, stresszt(ir6 képesség,

— problémamegoldd képesség, kezdeményezb készség,
— pontos, 6nalld, gyors és preciz munkavégzés,

— mindségorientdcié (szabalykdvetés, alapossag),

— megbizhatdsag.



A jelentkezének be kell nyujtania:

— részletes szakmai 6néletrajzat, amely tartalmazza a személyi adatait, szakmai végzettségeit, korabbi
beosztasait, jelenlegi munkahelyét, elérhetGségeit,

— motivacios levelet,
— iskolai végzettséget, szakképesités, nyelvismeretet igazold okiratok masolatat,

— harom hdnapnal nem régebbi hatdsagi erkolcsi bizonyitvanyt (mely a jelentkezésnek nem, de a
munkakor bet6ltésének feltétele),

— a jelentkez6 nyilatkozatat arrdl, hogy a benyujtott anyagban foglalt személyes adatainak a
kivalasztasi eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul,

— a jelentkez6 nyilatkozatat arrél, hogy a munkakorbe vald kivalasztdsa esetén hozzajarul az altala
benyujtott eredeti okmanyok megvizsgalasdhoz.

A jelentkezés hatdarideje: 2025. majus 31.
A jelentkezés elbiralasanak hatdrideje: 2025. junius 10.

A munkakor betéltésének kezdete varhatéan: 2025. junius 16.

A jelentkezés benyujtasanak helye és médja:

Jelentkezését a 106-Sz(-1483/22/2025.R. azonositd feltiintetésével az allashirdetes22 @oif.gov.hu e-
mail cimre kérjik eljuttatni, az elektronikus levél mellékleteként kizarélag MS Office .doc vagy .docx

szoveges dokumentumok, illetve .jpg vagy .pdf kiterjesztés( fajlok csatolhatdk.

A meghallgatasra kivalasztott jelentkez6ket a személyes elbeszélgetés id6pontjardl telefonon
értesitjlik.

A jelentkezés elbirdlasanak eredményérdl az érintetteket levélben, illetve telefonon tajékoztatjuk.


mailto:allashirdetes22@oif.gov.hu

