Nemzeti Ado- és Vamhivatal Gazdasagi Ellaté lgazgatdsaga
Dokumentécids Foosztalyan

palyézatot hirdet
igazgatasi iigyintézo

munkakdr betdltésére.

Foglalkoztatas id6tartama: hatarozatlan ideji ado- és vamhatdsagi jogviszony

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidé

A munkavégzés helye: 1054 Budapest, Széchenyi utca 2.

Ellatando6 feladatok:

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal (NAV) Iratkezelési Szabalyzatanak eldirasai szerint a
Kozponti Iranyitas, a Gazdasagi Ellato lgazgatosag és a Tajékoztatasi lgazgatosag
papiralapu es elektronikus kdzpontositott iratkezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
A NAV kozponti hivatali kapujara érkezé elektronikus kiilldemények el6zményezése,
kezelése, a hataskori és illetékességi szabalyok ismeretében az eljard
szervhez/szervezeti egységhez torténd iranyitasa, szignalasa;

A féosztaly személyi alloménya tekintetében a szabadsagok nyilvantartdsanak vezetése,
informatikai rendszerekbe torténd bejegyzése, a sziikséges adatokat rogzitése,
betegallomannyal és egyéb tavollétekkel kapcsolatos ligyek intézése;

A féosztaly tevékenységével kapcsolatos feladatokhoz rendelt hataridék figyelemmel
kisérése, és azok betartasanak elomozditasa;

A f6osztalyi jelentések, beszamolok elkészitésében torténd kozremiikodés;

A flosztaly kozponti e-mail cimére érkezd elektronikus levelek, dokumentumok
fogadésa, kezelése;

A f6osztaly altal igényelt és hasznalt eszk6zok megrendelése, nyilvantartasa;

A szakmai és a protokollaris rendezvények elOkészitésében, lebonyolitasaban valo
k6zremuk6dés;

A fbosztalyos vezetdk munkdjanak adminisztrativ timogatasa.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal személyi allomanyéanak jogallasardl sz616 2020. évi CXXX.
torvény, valamint a NAV Foglalkoztatasi Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarséag,
CselekvOképesség,
Biintetlen el6élet,
Alland6 belfoldi lakhely,



A Nemzeti Ado6- és Vamhivatalnal rendszeresitett pénziigy6ri munkakorokrél, a

képesitesi el6irasokrol, valamint a munkakori potlékrol szolé 21/2020. (XII. 30.) PM

rendelet 2. melléklet 4. Hat0sagi, jogi, igazgatasi munkakdrcsoport 4.2. pontjaban eldirt

kozépfoku végzettség,

e Felhaszndloi szintl szamitdgépes ismeretek (MS Office, Internet),

e Elbzetes munkakori alkalmassagi vizsgalat a Nemzeti Ado- €s Vamhivatalnal ado- es
vamhatdsagi szolgalati jogviszonyban alldk és tisztjeldltek alkalmassagi vizsgalatarol,
a gyogyito-megel6z6  egészségiligyi  ellatasrdl, valamint a  pénziigyérok
szolgalatképtelenségének megallapitasarol szolé 15/2020. (XII. 29.) PM rendelet
alapjan (a palyazat elnyerése utan, de még a felvétel el6tt a munkaltatod intézkedésére
torténik),

e A NAV Biztonsagi Foosztalya altal végzett biztonsagi célu ellenérzés (a palyazat
elnyerése utan, de még a felvétel el6tt a munkaltatd kérelmére torténik),

e A NAV Szj. torvény 89-92. §-aiban foglalt dsszeférhetetlenségi szabalyoknak valo

megfelelés.

Elvart kompetenciak:

o Feleldsségtudat,

e Rugalmassag, terhelhetdség,

e Onallé munkavégzés,

e Pontosség,

e Csapatmunkara valo készség, képesseg,

e Rendszerez6 képesség,

e Valtozasokhoz val6 alkalmazkodéasi képesség,

e Monotonia tlirés.
A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

o Iratkezelésben, tigyviteli vagy hasonlo terlleten szerzett szakmai tapasztalat,
e [ratkezel0 szoftver haszndlataban valo jartassag,

e Titkarsagi, adminisztrativ munkatapasztalat,

e TUK-vizsga,

o B” kategorias jogositvany.

A pélyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

e Fényképes dnéletrajz (a NAV Szj. tv. 9. szamu melléklete szerinti adatkorrel);

o Iskolai végzettsegeit, szakképzettségeit igazolo okiratok masolata;

¢ RO&vid motivacios levél, melyben a palyazo ismerteti eddig ellatott szakmai feladatait;

e Nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy a palydzé a benydjtott Onéletrajzaban és
mellékleteiben foglalt személyes adatainak a palyazati eljardssal 0Osszefliggésben
szilkséges, a Nemzeti AdoO- és Vamhivatal Gazdasagi EIllatd lgazgatdsaganak
Humanpolitikai és Munkavédelmi Féosztalya altali kezeléséhez hozzajarul (a palyazat
részeként kotelezéen benyujtando);



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

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakor a palyazat elbiralasat kovet6en legkorabban 2026. oktober 1-jét6l tolthetd be.
A pélyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. augusztus 16.

A pélyazatok benyujtasanak modja:

Elektronikusan: a GEI Humanpolitikai és Munkavédelmi Foosztalyara (targy:
60/2026.DFO iigyintézG) a gei.hmf.palyazat@nav.gov.hu e-mail cimen keresztil.

A betoltendd munkakorrel kapcsolatos bdévebb  felvilagositas dr.  Mizsei  Gabor
foosztalyvezet6tol kérhet6 a (1) 428-5136-0s vagy a (30) 237-8746-0s telefonszamon.

A pélyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleld palyazatok koziil elzetes sziirés alapjan
keriilnek behivasra a jeloltek a személyes elbeszélgetésre. A benyujtasi hataridot kovetden a
munkaltaté jogkor gyakorldja dont a palyazatokrol, amelynek eredményérdl a palyazok
tajékoztatast kapnak. A palyazatokat bizalmasan kezeljuk. Felhivjuk a Tisztelt Palyazok
figyelmét, hogy minden csatolandé dokumentumot egyszerre kérlink benyujtani.

A pélyazat elbiralasanak hatarideje: 2026. szeptember 6.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informécio:

A jogéllasra, az illetmény megéllapitasara és a juttatdsokra a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
személyi &lloményanak jogallasarol szold 2020. évi CXXX. torvény rendelkezései az
iranyadoak. A betoltendd munkakorbe torténd foglalkoztatas ado- és vamhatosagi szolgalati
jogviszonyban torténik. A NAV adatkezelési tajékoztatoja elérheté a https://nav.gov.hu/
internetes oldalon a Karrier/Allaspalyazatok rovatnal.
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