A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kiemelt Ado- és Vamigazgatosaga

palyadazatot hirdet

hatarozott idejii, teljes munkaidés

igazgatasi ligyintézo
(IL. besorolasi osztaly A besorolasi kategoria)
munkakor betoltésére

AZ ELLATANDO FELADATOK:

Az Igazgatési ¢és Humanpolitikai Osztalyon:

A postazéban nyilt iratkezeléi feladatok ellatisa az igazgatosagra ¢érkezett
kiildeményekkel kapcsolatban (kiildemények atvétele, bontasa, érkeztetése, iktatasa,
szkennelése, mindségellendrzése, irattovabbitas),

Irattarral kapcsolatos feladatok ellatasa (iratanyag atvétele, irattarozasa, irat kiadasa,
betekintés biztositasa, masolatok készitése);

Iratselejtezési feladatok ellatasa.

AMIT NYUJTUNK:

Gyakorlott kollégak altal biztositott szakmai tamogatas;

Kellemes munkahelyi 1égkor, csapatmunka;

Munkavégzés Budapest belvarosaban, konnyen megkozelithetd helyen,

Rugalmas munkarend,

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal személyi allomanyanak jogallasardl szol6 2020. évi CXXX.
torvény (a tovabbiakban: NAV Szj. tv.) 110. §-a alapjan emelt mértéki alap- és
potszabadsag; minimum 28 nap (amely a szolgalatban elt6ltott évek alapjan novekszik);
A munka- és a maganélet egyensilyanak tiszteletben tartasa.

Illetmény, egyéb juttatasok:

llletmény a NAV Szj. tv. kozponti szervekre meghatarozott (5. melléklet Il. pont 2.
alpont) rendelkezései alapjan;

Eves cafeteria juttatas;

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités;

Ingyenes szakorvosi ellatas;

Kedvezményes sportolasi-, iidiilési lehetoségek.

A MUNKAVEGZES HELYE: 1077 Budapest, Dob u. 75-81.

A MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELEI:

Magyar allampolgarsag;

CselekvOképesség;

Biintetlen eléélet;

Sziikséges végzettség: kozépfoku végzettség [a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal (NAV)
rendszeresitett pénziigydri munkakorokrol, a képesitési eldirasokrol, valamint a munkakori
potlékrol szold 21/2020. (XII. 30.) PM rendelet képesitési eldirasokat tartalmazd 2.
mellékletének 4.2 pontja értelmében];

Biztonsagi célu ellendrzés (a palyadzat elnyerése utan, de még a felvétel eltt a munkaltatod
kérelmére a NAV Biztonsagi Féosztalya altal torténik);



- Kockazatmentes nemzetbiztonsagi szakvélemény (nem feltétele a palyazat benyuajtasanak);
- A NAYV Szj. tv. 89. §-ban foglalt 6sszeférhetetlenségi szabalyoknak valé megfelelés.

AMIT ELVARUNK:

- Onallg, preciz munkavégzés;
- Egyiittmikodési készség;
- Joidégazdalkodas.

ELONYT JELENT:

- DOKU szakrendszer ismerete;
- Excel felhasznal6i ismeretek;
- Kozigazgatasban szerzett gyakorlat.

A PALYAZATHOZ CSATOLNI KELL:

- Fényképes onéletrajz (a NAV Szj. tv. 9. szamu melléklete szerinti adattartalommal);

- Iskolai végzettséget, szakképzettséget, nyelvtudast igazold okiratok masolata;

- Motivacids levél, ami részletesen tartalmazza az eddigi szakmai feladatokat;

- Nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy a palyazo a benyujtott 6néletrajzéban és mellékleteiben
foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefliggésben sziikséges, a NAV
Kiemelt Ado- ¢és Vamigazgatosaga altali kezeléséhez hozzajarul. Az adatkezelési
tajékoztatd elérhetd: kiilsé palyazo részére itt, bels6 palyazo részére itt.

- Kiilon nyilatkozat, amennyiben hozzajarul ahhoz, hogy pélyazati anyagat a palyazati
eljarast kovetben a NAV a benyujtastol szamitott 12 honapig vagy a nyilatkozat
visszavonasdig megdrizze, majd az Orzési id0 lejartat vagy a nyilatkozat visszavonasat
kovetden megsemmisitse.

A PALYAZAT BENYUJTASANAK MODJA, HATARIDEJE:

Elektronikusan — maximum 3 MB terjedelemben —a NAV Kiemelt Ado- és Vamigazgatosaga
e-mail cimére (kavig@nav.gov.hu), a targy mezében kérjik feltiintetni: ,,igazgatasi
ligyintéz6”

A palyazat elektronikus beérkezésének hatarideje: 2024. majus 21.

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy minden csatolandéo dokumentumot
egyszerre kérink benyujtani, mert csak a hidnytalan és a fenti hataridoig beérkezett
palyazatot tekintjiik érvényesnek.

A Dbenyujtasi hataridét kovetéen a Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kiemelt Ado- és
Vamigazgatdsaga igazgatodja dont a palyazat eredményérdl. Az engedélyeztetést kdvetden a
palyazok irasban fognak értesitést kapni a személyiiket érintd eredményrdl. A palyazatok
elbiralasa a beérkezés sorrendjében folyamatosan torténik.

A MUNKAKOR BETOLTESENEK VARHATO IDOPONTJA: 2024. augusztus 01.

EGYEB INFORMACIOK:

A pélyazatokat bizalmasan kezeljiik.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot dr. Kenéz Anikd, a NAV Kiemelt Ado-
¢s Vamigazgatosaga Igazgatasi és Humanpolitikai Osztaly vezet6je nyujt az 06-1/461-3300 /
3120-as telefonszamon.


https://nav.gov.hu/pfile/file?path=/allaspalyazat/Adatkezelesi_tajekoztato
https://belsoportal.intranet.nav.gov.hu/sites/nav/contents/tartalmak/igazgatosagok/kiemelt/rovatok/igazgatas-mukodtetes/humanpolitika/allaspalyazatok/adatkezelesi-tajekoztato
mailto:kavig@nav.gov.hu

