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Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag

a kulonleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl szold
2019. évi CVII. torvény 27. § (1) bekezdése alapjan palyazatot hirdet

ugyviteli munkatars

allashely betoltésére.

A kozszolgalati jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideju kdzszolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidd

A munkavégzés helye:
1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.

A munkakor betoltéje altal ellatandé feladatkorok:
informacios jogi szakérté

Az allashelyhez tartozé fébb feladatkorok:

o A Hatdsag iratkezelési szabalyzataban el6irtak alapjan ellatja a Hatosaghoz érkez6
kildemények fogadasat, atvételét, érkeztetését, el6szignalasat és iktatasat.

o Ellatja a kimend kuldemények kezelésével kapcsolatos feladatokat (expedialasi
adatok rogzitése, elektronikus feladokonyv készitése, kildemények tovabbitasa).

e Elvégzi a Hatésagi irattarozasi feladatait, ugymint az iratok ellen6rzott irattari
atvételét, az irattarban elhelyezett iratok rendszerezését, irattari jegyzék készitését,
irattari kolcsonzések végrehajtasat, kozremikodik a selejtezésre és a levéltari
atadasra keruld iratok el6készitésében.

o Osszedllitia az ugyiratkezelési rendszerbdl eléallithato statisztikai
adatszolgaltatasokat.

o Kozremikodik a Hatésaghoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratok kdzponti
ugykezelésének, Ugyviteli folyamatainak megszervezésében, hatékonysagot javitd
intézkedések kidolgozasaban.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kuldnleges jogallasu szervekrdl és az
altaluk foglalkoztatottak jogallasardl sz616 2019. évi CVII. torvény rendelkezései az iranyadok. Kérjuk
sziveskedjenek a bér igénylket feltiintetni a jelentkezés soran.

Palyazati feltételek:

* magyar allampolgarsag,
» cselekvOképesség,

* biintetlen el6élet,
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» Kdzépiskolai/gimnaziumi végzettség,

+ Kodzigazgatasi alapvizsga vagy ugykezel6i alapvizsga

« Kozfeladatot ellaté szervnél (Allami vallalatnal vagy kézigazgatasban) szerzett legalabb 3
év Ugykezeldi tapasztalat (érkeztetés, iktatas, irattarozas, iratselejtezés),

« Altalanos informatikai alapismeretek, levelezé rendszerek, MS Office (irodai alkalmazasok)
felhasznaldi szintl ismerete,

+ Barmely elektronikus iktatérendszer felhasznaloi szintl ismerete,

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
» Elektronikus ugyintézeési gyakorlat,
* A DMS One Irat-, és dokumentumkezel6 rendszer ismerete,

Elvart kompetenciak:

» rugalmassag, terhelhetdség,

» pontos, preciz munkavégzés,

* j6 problémamegoldd képesség,

* j6 kommunikacios és iraskészség,

* rendszerszemlélet, rendszerszintli gondolkodas.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
A palyazé végzettségét, szakmai életutjat részletesen bemutatdé magyar nyelvii fényképes szakmai
Onéletrajz.

Az allashely betdlthet6ségének idépontja:
Legkorabban 2026. november 2. utan tolthetd be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
2026. oktober 15.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot dr. Garamvari Miklés féosztalyvezeté nyuit,
a 06-1-391-1493-as telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:
Elektronikus uton Kovacs Erika részére az allas@naih.hu e-mail cimen keresztl

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak moédja, rendje:
Az e-mail targyaban kérjik feltlintetni: UF2026.

A hataridén tul vagy hianyosan benyuijtott palyazatokat a Hatésagnak nem all modjaban figyelembe
venni.

A palyazat elbiralasanak hatarideje:
2026. oktober 26.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A palyazatok elbiralasaval kapcsolatos iranyado adatkezelési tajékoztaté megtalalhaté a Hatésag
honlapjan a https://www.naih.hu/allaspalyazat hivatkozas alatt, illetve a https://naih.hu/adatkezelesi-

tajekoztatok cimen.
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