Azonosito: 106-Szii-1483/4/ 2025.R.

Az Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosag
felvételt hirdet igazgatasi eloado beosztas betoltésére

Munkahely megnevezése: Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatosag
Idegenrendészeti Igazgatdsag
Vizum Osztaly

Beosztas: adminisztrativ eloado
Besorolas: RIASZ B

Munkavégzés helye: 1117 Budapest, Budafoki ut 60.
Munkarend: hivatali

Jogviszony: hatarozatlan idejli, rendvédelmi igazgatasi

Bérezés, egyéb juttatasok: a rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatasos allomanyanak
szolgalati viszonyarodl sz616 2015. évi XLII. térvényben (Hszt.)
meghatarozottak szerint

Fébb feladatok:
o titkarsagi feladatok ellatésa,
e mas szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas, koordinacio,
o adatrogzités, nyilvantartasi rendszerek hasznalata,
o lgyfélszolgélaton/elektronikusan atvett kérelmek adminisztralésa.
e iratanyagok kiildésének nyomon kdvetése
o sziikség szerint atiratok szerkesztése
o iratkezelés, irattarozas

A beosztas betoltésének kovetelményei:
e magyar allampolgarsag,
¢ Dbiintetlen el6élet,
o cselekvoképesség,
o kifogastalan ¢€letvitel ellendrzésben valdo megfelelés,
o kozépfoku végzettség,
e jo kommunikacids készség,
o rugalmassag, dinamikussag, felelésségtudat, terhelhetdség, tolerancia,
o foglalkozas-egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgélaton vald részvétel és alkalmas
mindsités,
o felhasznal6i szintl szamitastechnikai ismeretek,

A beosztas betoltéséhez elonyt jelent:
o angol nyelvismeret,
¢ Robotzsaru rendszer ismerete,
e excel ismeret,

Elvart kompetenciak:
o egylittmikodo képesség,



o terhelhetdség, stressztiird-képesség,

e problémamegoldd képesség, kezdeményezo készség,
e pontos, 6nalld, gyors és preciz munkavégzés,

e mindségorientacid (szabalykdvetés, alapossag),

e megbizhatdsag.

A jelentkezonek be kell nytjtania:

o részletes szakmai Onéletrajzat, amely tartalmazza a személyi adatait, szakmai
végzettségeit, korabbi beosztasait, jelenlegi munkahelyét, elérhetdségeit,

e motivacios levelet,

o iskolai végzettséget, szakképesités, nyelvismeretet igazold okiratok masolata,

e harom honapnal nem régebbi hatosagi erkdlcsi bizonyitvany (mely a jelentkezésnek
nem, de a munkakor betoltésének feltétele),

e a jelentkezé nyilatkozata arrél, hogy a benyujtott anyagdban foglalt személyes
adatainak a kivalasztési eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul,

e ajelentkezd nyilatkozata arr6l, hogy a munkakorbe valo kivalasztasa esetén hozzajarul
az altala benyujtott eredeti okmanyok megvizsgéalasahoz.

A jelentkezés hatarideje: 2025. marcius 02.
A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: 2025. marcius 14.
A munkakér betoltésének kezdete legkorabban: 2025. aprilis O1.

A jelentkezés benyujtasanak helye és modja:

Jelentkezését a 106-Szii-1483/4/2025.R. azonosito feltlintetésével az
allashirdetes4@oif.gov.hu e-mail cimre kérjiik eljuttatni, az elektronikus levél mellékleteként
kizarolag MS Office .doc vagy .docx szdveges dokumentumok, illetve .jpg vagy .pdf
kiterjesztést fajlok csatolhatok.

A meghallgatéasra kivalasztott jelentkezoket a személyes elbeszélgetés idOpontjarol telefonon
értesitjlik.

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