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ORSZAGOS BiROSAGI HIVATAL

Az Orszagos Birdsagi Hivatal a tobb mint 11 ezer f6t foglalkoztatd birdsagi szervezet kdzponti
koltségvetési igazgatasi szerve. Az OBH elndke gyakorolja a koltségvetési torvény birdsagokrol
sz6l6 fejezete iranyitod hataskoreit, fellgyeli az itél6tablak, torvényszékek elndkeinek igazgatasi
tevékenységét.

A fentiek alapjan felmerul8 sokrétl feladatok ellatasa érdekében az OBH Kdzbeszerzések és
Szerz8déses Kapcsolatok F6osztalya dinamikus, fiatalos csapataba

TITKARSAGI UGYINTEZO

munkatarsat keres.

Amit kinalunk:
e stabil hattér, karrierlehet6ség;
o felel8sségteljes munka, kihivast jelentd feladatok;
o fejl6désilehetdség, 6nképzésben tréningeken valo részvétel tamogatasa.

F6bb feladatok:

o ellatja a rabizott titkarsagi, Ugyviteli és adminisztracios feladatokat,

e tamogatja a féosztalyvezetd, osztalyvezeté munkajat,

e ahataridés feladatokrol nyilvantartast vezet, koordinalja az abban foglaltak teljesitését,

e kozremUkddik a rendszeres és eseti riportok 6sszeallitadsaban,

e elvégzi a szerzddésnyilvantartd rendszerben a rabizott rogzitési, nyomonkdvetési
feladatokat,

e cellatja a beérkezb és a kimend iratanyaggal (feljegyzések, megkeresések, levelezések,
stb.) kapcsolatos feladatokat,

e egyezteti és adminisztralja az OBH Kdézponti Irodajaval az iratanyagainak iktatasat,
irattarozasat,

e kapcsolatot tart a hivatal f6osztalyainak titkarsagi munkatarsaival,

e avezetdiinformacidszolgaltatashoz adatokat szolgaltat.

A kinevezéshez sziikséges feltételek:
e magyar allampolgarsag,
e cselekvOképesség,
e hatdsagi erkolcsi bizonyitvany a buntetlen el6élet igazolasara [lasz. 11. 8§ (4)-(5) bek.],
o kozépfoku iskola végzettség,
e okirattal igazolt gépirastudas (amennyiben a jelentkez6nek nincs fels6foku
végzettsége).

Elvarasok:
e MS Office felhasznaldi szintl ismerete, (Word, Excell magabiztos ismerete),
o titkarsagi, adminisztrativ terUleten szerzett 3 év szakmai gyakorlat.



Elényt jelent:
e igazsagugyi, igazgatasi, vagy gazdasagi teruleten szerzett fels6foku iskolai végzettség,
e angol, vagy német - allamilag elismert oklevéllel igazolt - legalabb kdzépfoku
nyelvismeret,
e vezetd mellett szerzett titkari tapasztalat
e birdsagi, vagy ugyészsegi gyakorlat,
o kozigazgatasi szakmai tapasztalat,
o kozbeszerzési adminisztracios tapasztalat,

Elvart egyéni készségek:
e 0nall6 munkavégzés,
e hatarozott, magabiztos fellépés,
pontos, preciz, lelkiismeretes munkavégzés (a hataridék betartasa),
j6 rendszerezd és problémamegoldd képesség,
j6 kommunikacids készség, csapatszellem.

Alkalmazas:
e besorolads és illetmény megallapitds az igazsagugyi alkalmazottak szolgalati
jogviszonyarol sz6l6 1997. évi LXVIIL. tdrvény szerint.

Munkavégzés helye: 1055 Budapest, Szalay utca 16.

A jelentkezéshez csatolni kell: részletes szakmai 6néletrajzot, amely tartalmazza oklevéllel,
bizonyitvannyal igazolhatd iskolai és szakmai végzettségeit, képesitéseit, valamint az eddigi
munkaviszonyai, szolgalati és egyéb jogviszonyai pontos megnevezését, valamint idtartamat
(év, ho, nap).

Jelentkezési hatarid6: 2019. szeptember 23.

Jelentkezés maédja: Elektronikus uton a hr@obh.birosag.hu e-mail cimen keresztul. Kérjuk az
e-mail targyaban a kovetkezdt feltintetni: ,,KSZKF titkdrsdgi lgyintéz6”.



