Azonosito: 106-SZU-1483/7/2025.

Az Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatosag
felvételt hirdet el6adoi (iktatas, iigykezelés) beosztas betoltésére

Munkahely megnevezése: Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatdsag

Dél-dunantuli Regionalis Igazgatdsag

Beosztas: ligykezel6 eléado

Besorolas: RIASZ B

Cim: 7623 Pécs, Csend utca 3.

Munkarend: vezényléses

Jogviszony: hatarozott idej, rendvédelmi igazgatasi

Bérezés, egyéb juttatasok: a rendvédelmi feladatokat ellatod szervek hivatasos
allomanyanak szolgalati viszonyarol sz6lé 2015. évi XLII. torvényben (Hszt.)
meghatarozottak szerint

Fobb feladatok:

Beérkezd kildemények érkeztetése, kimend iratok expedialasa, postazasa,
iktatas,

Irattarazasi, iratkezelési feladatok ellatasa,

iratok digitalizalasa,

a regionalis igazgatdsag kezelésében lévd nyilvantartasok, adatbazisok
kezelése,

ugyfelekkel kapcsolattartas széban, vagy irasban.

A beosztas betoltésének kovetelményei:

magyar allampolgarsag.

bintetlen el6élet,

kdzépfoku végzettség

foglalkozas-egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton vald részvétel és
alkalmas min&sités

felhasznaloi szintl szamitastechnikai ismeretek

A beosztas betoltéséhez elonyt jelent:

RZS rendszer ismerete
Nova Irat és NOVA Vezetdi modul ismerete

Elvart kompetenciak:



- egylttmikodo képesség,

- terhelhetdség, stressztlrd képesség,

- mindségorientacio (szabalykdvetés, alapossag),

- figyelem a feladatok hataridében torténd végrehajtasara,
- megbizhatdsag,

- problémamegoldo6 képesség, kezdeményez6 készség,

- pontos, 6nallo, gyors és preciz munkavégzés,

- Ujitasokra nyitott, kreativ személyiség.

A jelentkezonek be kell nyujtania:

- részletes szakmai 6néletrajzat, amely tartalmazza a személyi adatait, szakmai
végzettségeit, korabbi beosztasait, jelenlegi munkahelyét, elérhetdségeit,

- motivacios levelet,

- iskolai végzettséget, szakképesités, nyelvismeretet igazold okiratok masolata,

- harom honapnal nem régebbi hatosagi erkélcsi bizonyitvany (mely a
jelentkezésnek nem, de a munkakdr betoltésének feltétele)

- a jelentkez6 nyilatkozata arrol, hogy a benyujtott anyagaban foglalt személyes
adatainak a kivalasztasi eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez
hozzajarul

- ajelentkezd nyilatkozata arrdl, hogy a munkakdrbe valé kivalasztasa esetén
hozzajarul az altala benyujtott eredeti okmanyok megvizsgalasahoz

A jelentkezés hatarideje: 2025. marcius 16.
A jelentkezés elbiralasanak hatarideje: 2025. aprilis 1.
A munkakor betoltésének kezdete legkorabban: 2025. aprilis 20.

A jelentkezés benyujtasanak helye és médja:

Jelentkezését az azonositd feltlintetésével az allashirdetes7@oif.gov.hu e-mail cimre
kérjik eljuttatni, az elektronikus levél mellékleteként kizarélag MS Office .doc vagy
.docx széveges dokumentumok, illetve .jpg vagy .pdf kiterjesztésl fajlok csatolhaték.

A meghallgatasra kivalasztott jelentkezOket a személyes elbeszélgetés idépontjardl
telefonon értesitjik.

A jelentkezés elbiralasanak eredményérdl az érintetteket levélben, illetve telefonon
tajéekoztatjuk.
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