Nemzeti Ado- és Vamhivatal Gazdasagi Ellato lgazgatdsaga
Pénzlgyi és Szamviteli Foosztalyan

palyézatot hirdet
igazgatasi iigyintézo

munkakor betdltésére.

Foglalkoztatas idétartama: hatarozatlan idejii munkavallaloi jogviszony

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

A munkavégzés helye: 1132 Budapest, Vaci ut 48/C-D.

Ellatando feladatok:

A foosztalyi titkarsag milkodtetésével kapcsolatos feladatok (pl. hivasok fogadasa,
sokszorositas, irattarolas stb.) ellatasa,

A Foosztaly papiralapu és elektronikus iratkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
A beérkezett iratok naprakész érkeztetése, iktatdsa, nyilvantartdsba vétele a
dokumentumkezelési rendszerben (DOKU), az iratok szortirozdsa, postakonyvek
vezetése, lezart iratok irattarba helyezése,

A Féosztaly munkatarsainak timogatasa a kikiildendo iratok elokészitésében, az ehhez
kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa,

A tavollétek rogzitése az erre kialakitott HR rendszerben,

A f6osztaly irodaszer iranti igényének rendszeres felmérése, gondoskodas a szlikséges
megrendelések elkiildésérdl és az eszk6zok szétosztasarol,

Kozremiikodés a féosztalyt érintd leltarozasi feladatokban,

Kozremiikodés a hataridés és egyéb nyilvantartasok elkészitésében, statisztikak
Osszedllitasaban,

Kapcsolattartads a tarsféosztalyokkal és a fOosztily iranyitdsa ald tartozd szervezeti
egységekkel,

Munkavallaldkkal/partnerekkel kapcsolatos kovetelés- és kotelezettségallomany
nyilvantartasba vétele, az azokhoz kapcsolddé utalasi feladatok elvégzése,

Fizetési tjékoztatok, egyenlegk6zl6k megkuldése.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal személyi allomanyéanak jogallasardl szol6 2020. evi CXXX.
torvény, valamint a NAV Foglalkoztatasi Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag,
Cselekvoképesség,
Biintetlen el6élet,
Alland6 belfsldi lakéhely,



o Kozépfoku végzettség,

e Elbzetes munkakori alkalmassagi vizsgalat a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal ado- és
vamhatosagi szolgalati jogviszonyban allok és tisztjeldltek alkalmassagi vizsgalatarol,
a gyogyito-megeléz6  egészségiigyi  ellatasrol, valamint a  pénziigyérok
szolgéalatképtelenségének megallapitasarol szolo 15/2020. (XII. 29.) PM rendelet
alapjan (a pélyéazat elnyerése utan, de még a felvétel el6tt a munkaltatd intézkedésére
torténik),

e A NAV Biztonsagi Féosztalya altal végzett biztonsagi célu ellendrzés (a palyazat
elnyerése utan, de még a felvétel el6tt a munkaltato intézkedésére torténik),

e A NAV Szj. torveny 89-92. §-aiban foglalt dsszeférhetetlenségi szabalyoknak vald
megfelelés.

Elvart kompetenciék:

e Preciz, pontos, 6nall6 munkavégzes,

e Szakmai elhivatottsag ¢s feleldsségtudat,

e Megbizhatdsag, informaciok bizalmas kezelése,
e Lényeglatas, komplex gondolkozas,

e J6 irasbeli és szobeli kifejezéképesség,

e Terhelhetdség, rugalmassag,

e Stressz tlird képesség,

e Problémamegoldo és konfliktuskezeld készség.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

e Pénzigyi és szdmviteli terlleten szerzett szakmai tapasztalat,

o Meérlegképes konyveldi végzettség,

e A DOKU, illetve a Forras. Net lgyviteli rendszer ismerete,

o A kozigazgatés, valamint a NAV szervezeti felépitésenek ismerete,
e Kimutatasok Osszeallitdsaban szerzett gyakorlat.

A pélyéazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

o Fényképes Onéletrajz (a NAV Szj. tv. 9. szamu melléklete szerinti adatkorrel);

e Iskolai végzettségeit, szakképzettségeit igazold okiratok masolata;

e Rd&vid motivacios levél, melyben a palyazo6 ismerteti eddig ellatott szakmai feladatait;

e Nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy a palyazé a benydjtott ©Onéletrajzaban és
mellékleteiben foglalt személyes adatainak a palyazati eljardssal 0Gsszefliggesben
szllkséges, a Nemzeti AdoO- és Vamhivatal Gazdasagi Ellatd lgazgatdsaganak
Humanpolitikai és Munkavédelmi Fdosztalya altali kezeléséhez hozzajarul (a palyazat
részeként kotelezden benyujtando);

e Valaszthatd: amennyiben hozzajarul ahhoz, hogy palyazati anyagat a palyazati eljarast
kovetden a NAV a benyujtastol szamitott 12 honapig vagy a nyilatkozat visszavondsaig
megOrizze, majd ezt kovetden megsemmisitse, kérjiik, errdl kiilon nyilatkozatban
rendelkezzen.



A munkakor betolthetéségének idopontja:

A munkakor a palyazat elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A pélyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. julius 26.

A pélyazatok benyujtasanak maodja:

Elektronikusan: a GEI Humanpolitikai és Munkavédelmi Foosztalyara (targy:
56/2026.PSZF _igazgatési) a gei.hmf.palyazat@nav.gov.hu e-mail cimen keresztul.

A betoltendé munkakorrel kapcsolatos bovebb felvilagositas Gombos Aniko osztalyvezet6tol
kérhet6 a 06-1-472-6211-es telefonszamon.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleld palydzatok koziil elzetes sziirés alapjan
keriilnek behivasra a jeloltek a személyes elbeszélgetésre. A benyujtasi hataridot kovetéen a
munkaltatd jogkor gyakorldja dont a palyazatokrdl, amelynek eredményér6l a palyazok
tajékoztatast kapnak. A palyazatokat bizalmasan kezeljik. Felhivjuk a Tisztelt Palyazok
figyelmét, hogy minden csatolandé dokumentumot egyszerre kériink benyujtani.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026. augusztus 14.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informécié:

A jogéllasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
szemelyi allomanyanak jogallasarol szold 2020. évi CXXX. torvény rendelkezései az
iranyaddak. A betdltendd munkakorbe torténé foglalkoztatas munkavallaloi jogviszonyban
torténik. A NAV adatkezelési tajékoztatdja elérhetd a https://nav.gov.hu/ internetes oldalon a
Karrier/Allaspalyazatok rovatnal.
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