Nemzeti Ado- és Vamhivatal Gazdasagi Ellato Igazgatosaga
Kozép-dunantuli Gazdalkodasi Foosztaly

palyazatot hirdet
igazgatasi ligyintézo
munkakor betdltésére.

Foglalkoztatas idotartama: hatarozott idejii ado- és vamhatosagi jogviszony
elérelathatolag 2028. jalius 23-4ig

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

A munkavégzés helye: 8000 Székesfehérvar, Prohaszka O. Gt 42.

Ellatando feladatok:

o A féosztaly elektronikus postafidkjainak kezelése, ennek keretében a beérkezd levelek
folyamatos figyelemmel kisérése, azok a foosztalyvezetd, a pénziigyi és ellatasi
teriiletek vezetdi felé torténd tovabbitasa. A kdzponti e-mail cimekrdl kiildendo
levelezési és internetkezelési feladatok ellatasa, és az ehhez kapcsolodo
nyilvantartdsok vezetése. A kiszignalt levelek, ligyiratok iktatasra tovabbitasa,

o Titkarsagi feladatok ellatasa, vendégek fogadasa, reprezentacios feladatok végzése,

e A hataridds feladatok figyelemmel kisérése, a hataridok betartdsdnak elémozditésa,

e A, Megrendelések” nyilvantartasanak folyamatos vezetése, annak folyamatos
figyelése €s aktualizalasa,

e A Bizonylati szabalyzat alapjan a Bizonylati album nyilvantartisanak vezetése és
aktualizalasa,

o Vezetdi értekezletekrdl jegyzOkonyv elkészitése,

e A Fbosztaly munkatarsai vonatkozasaban a humanpolitikai feladatokkal kapcsolatos
teenddk ellatasa. A Gazdasagi Ellato Igazgatosag Humanpolitikai Féosztalyaval
folyamatos kapcsolat tartas, a MUN titkari, valamint a NAVER-rel, illetve a
foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

o A széllasférdhelyekre beérkezo igények kezelése és azok engedélyezése iranti
intézkedés. A szallashelyek takaritasanak megszervezése ¢és a kiadas el6készitése,

o Sziikség esetén az igazgatasi ligyintézd helyetteseként a bejovo és a kimend levelek
iktatasa és a kimend levelek postazasa,

e A leltarozasi és selejtezési eljarasokban részvétel.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal személyi alloméanyanak jogéllasarol sz616 2020. évi CXXX.
torvény, valamint a NAV Foglalkoztatdsi Szabalyzataban foglaltak az irdnyadok.



Palyazati feltételek:

e Magyar allampolgarsag,

o Cselekvoképesség,

e Biintetlen el6élet,

e Allando belfoldi lakohely,

e B kategorias jogositvany,

e A Nemzeti Add- és Vamhivatalnal rendszeresitett pénziigyéri munkakorokrol, a
képesitési eldirasokrol, valamint a munkakori potlékrol szold 21/2020. (XII. 30.) PM
rendelet 2. melléklet 4. Hatosagi, jogi, igazgatasi munkakdrcsoport 4.2. pontjaban eldirt
kozépfoku végzettség,

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

e FElbzetes munkakori alkalmassagi vizsgalat a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal ado- és
vamhat6sagi szolgalati jogviszonyban allok és tisztjeloltek alkalmassagi vizsgalatardl,
a gyogyito-megelézd  egészségligyi ellatasrol, valamint a  pénziigyOrok
szolgalatképtelenségének megallapitasarol szolo 15/2020. (XII. 29.) PM rendelet
alapjan (a palyazat elnyerése utan, de még a felvétel eldtt a munkaltatd intézkedésére
torténik),

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

e A NAV Szj. torvény 89-92. §-aiban foglalt Osszeférhetetlenségi szabalyoknak vald
megfelelés.

Elvart kompetenciak:

e Megbizhatosag,

e Precizitas,

e Pontossag,

e Hatarozottsag,

e J6 szervezOkészség,

e Jo teherbiro képesség.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

o Ugyviteli teriileten szerzett gyakorlat, tapasztalat,

e Jo kommunikacios készség irasban és szoban,

e Word és Excel programok magabiztos kezelése,

e Barmely tipust személygépjarmii 6nallo, gyakorlott hasznalata.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

e Fényképes onéletrajz (a NAV Szj. tv. 9. szdmu melléklete szerinti adatkorrel);
o Iskolai végzettségeit, szakképzettségeit igazolo okiratok masolata;
e Ro&vid motivacios levél, melyben a palyazo ismerteti eddig ellatott szakmai feladatait;



e Nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy a palyazd a benytjtott Onéletrajzaban ¢és
mellékleteiben foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefiiggésben
sziikséges, a Nemzeti Ado- ¢és Vamhivatal Gazdasagi Ellatdé Igazgatosdganak
Huménpolitikai és Munkavédelmi Féosztalya altali kezeléséhez hozzajarul (a palyazat
részeként kotelezéen benyujtando);

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

A munkakor betolthetéségének idopontja:

A munkakor a palyazat elbiralasat kovetden azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. november 8.

A palyazatok benytjtasanak modja:

Elektronikusan: a GEI Humanpolitikai ¢és Munkavédelmi FoOosztalyara (targy:
83/2026. KDGFO igazgatasi) a gei.hmf.palyazat@nav.gov.hu e-mail cimen keresztiil.

A betoltendé munkakdrrel kapcesolatos bévebb felvilagositas Kallai Anita fdosztalyvezet6tol
kérhetd a +36/30-275-6513-as telefonszamon.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A formai ¢és tartalmi kovetelményeknek megfeleld palyazatok koziil eldzetes sziirés alapjan
kertilnek behivasra a jeldltek a személyes elbeszélgetésre. A benyUjtasi hataridét kovetden a
munkaltatd jogkor gyakorldja dont a palydzatokrol, amelynek eredményérdl a palyazok
tajékoztatast kapnak. A palydzatokat bizalmasan kezeljiik. Felhivjuk a Tisztelt Palyazok
figyelmét, hogy minden csatolandé dokumentumot egyszerre kériink benytjtani.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026. november 27.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A jogéllasra, az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
személyi allomanyanak jogéllasarol szolo 2020. évi CXXX. torvény rendelkezései az
iranyadodak. A betoltendd munkakorbe torténd foglalkoztatds ado- és vamhatdsagi szolgélati
jogviszonyban torténik. A NAV adatkezelési tdjékoztatoja elérhetd a https:/nav.gov.hu/
internetes oldalon a Karrier/Allaspalyazatok rovatnal.
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