A Nemzeti Ado- és Vamhivatal
Bevetési Igazgatosaga

palyazatot hirdet

igazgatasi iigyintézo
(II. besorolési osztaly, A besorolasi kategoria)

munkakor betoltésére

Foglalkoztatas idotartama, jogviszony:

Hatéarozatlan idejii, ado- és vamhatosagi szolgalati jogviszony.

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé.

A munkavégzés helye:

Nemzeti Ado- és Vamhivatal Bevetési Igazgatosaga
1107 Budapest, Bihari utca 16/B.

Az ellatandé fobb feladatok:

Az Igazgatdsag részére érkezo papir alapu kiildemények atvétele, bontasa, szabalyozas
alapjan torténd elektronikus iratta alakitasa.

Az lgazgatosagra beérkezd papir alapu és elektronikus iigyiratok szamitogépes
iktatorendszerben torténd érkeztetése és iktatasa.

Hataskori, illetékességi attételek inditasa és fogadasa.

Az Igazgatosag foglalkoztatottjai altal el6készitett és a kiadmanyozasi jogkort gyakorlo
altal kiadmanyozott iratokkal kapcsolatos tigykezeldi feladatok ellatasa.

A kihelyezett szervezeti egységek altal iktatott, irattdrozasra megkiildott papir alapa
tigyiratok iktatasi adatainak feliilvizsgélata, sziikség szerinti modositasa.

Az Igazgatdsag allomanya részére érkezd kiildemények cimzettek részére torténd
tovabbitasa.

Az elintézett, szabalyszerlien zaradékolt papir alapu {igyiratok iligyintézdktdl torténd
atvétele és a szamitogépes iktatorendszerbdl torténd Kivezetése.

A papir alapti iratok irattarozasa.

Az irattarozott papir alapu ligyiratok selejtezésre elokészitése.

A RobotZsaru Neo rendszer biintetd és szabalysértési moduljdhoz kapcsolodo iktatasi,
a biintetd ¢s szabalysértési ligyekben keletkezett és érkezett iratokkal kapcsolatos
iratkezelési feladatok ellatésa.

A munkakor betoltésének feltételei:

magyar allampolgarsag,
cselekvoképesseég,
biintetlen eléélet,
allando belfoldi lakhely,



a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal rendszeresitett pénziigydri munkakorokrol, a képesitési
eldirasokrol, valamint a munkakori potlékrol szolo 21/2020. (XII. 30.) PM rendelet
2. melléklet 4. Hat6sagi, jogi, igazgatasi munkakorcsoport 4.2. alapjan a Il. besorolasi
osztalyban eldirt végzettség (kozépfoku végzettség),

felhaszndloi szintl szdmitdgépes ismeret,

elézetes munkakori alkalmassagi vizsgédlat a Nemzeti Ado- és Vambhivatalnal ado- és
vamhatosagi szolgalati jogviszonyban allok és tisztjeloltek alkalmassagi vizsgalatarol, a
gyogyito-megeldzo egészségiigyi ellatasrol, valamint a pénziigy6rok
szolgalatképtelenségének megallapitasarol szo6l6 15/2020. (XII. 29.) PM rendelet szerint,
amely a palyazat elnyerése utan, de még a felvétel el6tt a munkaltato intézkedésére torténik,
a NAV Kozponti Iranyitasa Biztonsagi Féosztaly altal — a palyazat elnyerése utan, de még a
felvétel elott a munkaltatd kérelmére — végzett biztonsagi céli ellendrzés,

a Nemzeti Ado- €s Vamhivatal személyi allomanyanak jogallasarol szolo 2020. évi CXXX.
torvény 89-92. §-aiban foglalt 6sszeférhetetlenségi szabalyoknak valé megfelelés.

Elvart kompetenciak:

felelosség- és hivatastudat,

nagyfoku megbizhatosag, informéciok bizalmas kezelésének képessége,
hatarozottsag és preciz, pontos munkavégzeés,
csapatmunkara valé készség

jo problémamegold6 képesség,

jO szdbeli kommunikécios készség,

magas szintli kreativitas,

jO kapcsolatteremtd, -fenntartd készség,
terhelhetdseég;

szervezet iranti elkotelezettség, szakmai elhivatottsag;
szabalykovetés, fegyelmezettség.

A palyazat elbiralasanal elonvt jelent:

iktatasi teriileten szerzett tapasztalat, gyakorlat

Alkalmazas, illetmény és egyéb juttatasok:

a Nemzeti Ado- és Vamhivatal személyi dllomanyanak jogallasarol szolo 2020. évi CXXX.
torvény (tovabbiakban: NAV Szj. tv.), valamint a Foglalkoztatdsi Szabalyzatban foglaltak
alapjan,

éves cafetéria juttatas,

ingyenes szakorvosi ellatas.

Amit mi nydjtunk:

stabil munkahely,

minimum 25 nap alapszabadsidg és a szolgdlatban eltoltott évek alapjan folyamatosan
novekvé mértekii potszabadsag,

kedvezményes iidiilési lehetdség,

aktiv k6zosségi és kulturalis élet.



A palyazat részeként benvujtandé iratok:

o fényképes onéletrajz a NAV Szj.tv. 9. melléklete szerinti tartalommal,

¢ iskolai végzettséget, szakképzettséget, nyelvtudast igazold okiratok masolata,

e rovid, tomor motivacios levél, amely tartalmazza a megpalyazott munkakorhoz kapcsolodo
f6 motivaciot (indokot), roviden ismerteti az eddigi szakmai feladatokat,

e nyilatkozat arra vonatkozodan, hogy a palyazé a benyujtott 6néletrajzaban és mellékleteiben
foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges, a NAV
Bevetési Igazgatosaga altali kezeléséhez hozzajarul,

e kiilon nyilatkozat, amennyiben hozzéjarul ahhoz, hogy palyazati anyagat a palyazati eljarast
kovetden a NAV a benyujtastol szamitott 12 honapig vagy a nyilatkozat visszavondsaig
megorizze, majd az Orzési id6 lejartat vagy a nyilatkozat visszavonasat kovetden
megsemmisitse.

Felhivjuk a tisztelt Palyazok figyelmét, hogy minden csatoland6 dokumentumot egyszerre
kériink benytjtani, mert kizardolag a hianytalan és fenti hataridéig beérkezett palyazatot

tekintjiik érvényesnek.

A palvazat benvyujtasanak modja:

a) elektronikusan — maximum 3 MB terjedelemben — a NAV Bevetési Igazgatosaga
kozponti e-mail cimére (bevig@nav.gov.hu), a targy mezobe kérjiik beirni: ,,Belsé
palyazat NAV BEVIG RSZFO lgazgatisi Osztaly”

vagy

b) postai uton a NAV Bevetési Igazgatésaga Rendészeti Szakiranyitasi FOosztaly
Igazgatasi Osztaly részére cimezve. Levelezési cim: 1475 Budapest, Pf.:173.

A palyazat beérkezésének hatarideje: 2024. majus 31.

A palvyazat elbiralasanak modja:

A benyujtési hatariddt kovetden, a formai és tartalmi feltételeknek megfeleld palyazatok koziil
a palyazati anyag és személyes elbeszélgetés tapasztalatai alapjan a munkaltatd jogkor
gyakorldja dont a palyazatokrol, amelynek eredményérdl a palyazok tajékoztatast kapnak.

A palyazat elbiraldsanak varhatd hatarideje: 2024. junius 10.

A munkakér betoltésének varhaté idopontja: a munkakdr az eredményes felvételi eljaras
lefolytatasat kdvetden azonnal betdltheto.

A betdltendd munkakorrel kapcsolatos bdvebb felvildgositds Banosné Herbdk Szilvia
pénziigyor alezredes, osztalyvezetotol (telefonon: +36/1-432-6331, vagy e-mailben:
herbak.szilvia@nav.gov.hu) kérhetd.

A palyazatokat bizalmasan kezeljiik.

Adatkezelési
tajékoztatd.docx
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