KOZSZOLGALLAS sorszam: 92912

Intézményi iktatészam: 5600/ 234-2/2024

ALLASPALYAZAT
KOZPONTI STATISZTIKAI HIVATAL NEPESSEGTUDOMANYI KUTATO INTEZET

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
titkarné

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatando feladatok): - Az igazgat6 mellett titkari teenddk ellatasa. Ugyirat
kezelési és irattarozasi feladatok végzése, a beérkezd és kimend postaforgalom iranyitasa. Az
Intézeti dolgozok szabadsdganak és munkabdl val6 tavolmaraddsanak nyilvantartasa,
kozrem(ikodés a kiadvanyok eléallitasaban. Kozremi(ikodés a kutaték belfoldi és kiilfoldi
kikiildetéseinek ligyintézésében, szervezésében.

- nyilvantartja és szervezi az Intézet tudomanyos tevékenységével, hazai és nemzetkozi
kapcsolataival, munkatervével és beszamoloival 0sszefiiggd tevékenységeket;

- intézi a bel- és kiilfoldi rendezvények szervezési és adminisztrativ teenddit;

- elGkésziti és szervezi az intézeti tléseket, vitatiléseket.

Betoltendo allas szakmacsoportja: adminisztracio

FEOR besorolas: 4111 Titkar(nd)

Betéltendo allas munkakorének szakteriilete (munkakoércsalad): Ugyviteli
Betoltend6 allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja: Hatarozatlan, 40 ora,
Altalanos, Teljes munkaidd

Munkavégzés helye: Budapest
A munkavégzés pontos helye: Buday Laszl6 utca 1-3.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaid6; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.): Honlap cime: www.demografia.hu

Feltételek, Elonyok

Pdlyazati feltételek:
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:
- Biintetlen el6élet

- Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:
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4, Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépiilés

fels6 kozépfoku részszakképesités vagy szakképesités szakma - kozépfoku
szakképzettség szakképesités specialis készségfejleszté szakiskolai szakképzettség ,
Titkarsagi és irodai munka, kézépiskola

Pdlyazat elbirdldsa sordn elonyt jelent:
A palyazat elbirdlasa soran elényt jelenté - okmannyal igazolt - nyelvtudas
(idegennyelv megnevezése):

angol, B2 (kozépfok), Komplex vizsga (C)

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Nem

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem

Egyéb palyazati el6nyok:

Posszeidon elektronikus iktatorendszer ismerete

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent6 személyes kompetenciak:

Kommunikéacios készség (alap)
Irodai informatikai rendszerek, alkalmazasok haszndalata (ligyintézéi)
Ugyiratkezelési ismeretek (ligyintézdi)

Aktivitas, reagalas (egyéb)

A palyazat részeként benyujtandd igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

- A Kjt. 20/A.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan a palyazoé a palyazathoz csatolja arrél szo6lo
nyilatkozatat, hogy a pdalyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal dsszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul.

- Fényképpel ellatott szakmai 6néletrajz

- Harom hénapndl nem régebbi erkoélcsi bizonyitvany

- Hozzajarul6 nyilatkozat palyazati anyagba betekintésrol

- végzettséget, szakképesitést igazol6 okiratok masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.01.06. 00:00

Palyazat benyujtasanak moédja: elektronikusan az nki@demografia.hu email cimre.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.01.10. 00:00

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye: Intézet honlapja

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.01.13.
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Publikalas tervezett idépontja: 2024.12.10.

A pdlydzati kiirds kézzétevdje a Miniszterelnoki Kormdnyiroda (MK). A pdlydzati kiirds a
kézigazgatdsi szerv dltal az MK részére megkiildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmdért a
hatdlyos jogszabdly alapjdn a pdlydzatot kiiro szerv felel.
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