ALLAMI
SZAMVEVOSZEK

Az Orszaggytilés legfébb pénziigyi és gazdasagi ellendrzd szerve, az
ALLAMI SZAMVEVOSZEK
palyazatot hirdet

UGYIRATKEZELESI SZAKERTO
munkakor betoltésére
az UZEMELTETESI ES UGYIRATKEZELESI FOOSZTALY SZERVEZETI

EGYSEGNEL.

A jogviszony id6tartama: hatarozatlan idejd szamvevéi jogviszony, 6 hénap probaidd
kikotésével.

A foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6
Munkavégzés helye: Budapest

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A szamvevéi jogviszony az Allami Szamvevészék mint munkéltaté és a szamvevé mint
foglalkoztatott kézott a szamvevéi kézszolgalati szerz6déssel jon létre az Allami Szamvevészékrdl
52616 2011. évi LXVL torvény (a tovabbiakban: ASZ tv.) 15.§ (1) - (1c) bekezdései szerint. A
szamvevo jogallasat az ASZ tv., dfjazasat a szamvevoi kézszolgalati szerzédés, juttatasait az ASz
hatalyos bels6 szabalyozé eszkézei tartalmazzak.

A munkakérhéz kapcsolédé f6bb feladatok:

e megszervezi, koordinalja és ellen6rzi az iratkezelési folyamatokat az iratok teljes életciklusa
alatt;

o javaslatot készit az iratkezelési szabalyzat és az irattari terv modositasara;

e ismeri a szabalyozoi kornyezetet és figyelemmel kiséri a szabalyozoi kornyezet valtozasat,
el6késziti és javaslatot tesz a szlikséges valtozasok bevezetésére;

o cl6késziti és tamogatja a vezetSi dontéseket az iratkezelést érinté kérdésekben;

e részt vesz az iratkezeléssel kapcsolatos képzési feladatokban;

e cllatja az egylittmikodési és kapcsolattartasi feladatokat a Magyar Nemzeti Levéltarral;

o részt vesz az iratkezelési szoftverrel kapcsolatos fejlesztési folyamatokban, elvégzi az
iratkezelési szoftver el6zetes felhasznalol tesztelését, fejlesztési és modositasi javaslatokat
készit;

o cllatja az iratkezelési rendszer iratkezelés szakmai rendszeradminisztratori feladatait;

o szakmai timogatast nyujt a szervezeti egységek munkatarsainak;

o kozremtkodik az iratkezelési tertlet adminisztracios feladatainak elvégzésében;

e tamogatja és elGsegiti a szakteriletek kozotti iratkezeléssel kapesolatos egytuttmuikodéseket;



o clvégzi az iratok selejtezési és leltarozasi feladatait.

Palyazati feltételek, elvarasok:

o fels6foku végzettség kiegészitve szakiranya tovabbképzéssel;
e minimum Otéves, Ugyiratkezelési szaktertleten szerzett szakmai tapasztalat;
e MS Office magabiztos ismerete.

Elényt jelent:

e kozigazgatasban szerzett relevans szakmai tapasztalat;
e tanusitott iratkezel$ szoftver ismerete és hasznalatanak gyakorlata;

e titkos lgykezel6i vizsga.
AKkit kerestink:

e nagyfoku 6naldsageal, felel6sségteljesen végzi munkajat;
e alapos, minéségorientalt munkavégzés jellemzi,

e komplex gondolkodasu;

e irds- és szobeli kommunikacidja igényes és adekvat;

e rugalmas és terhelhetd.

Amit ajanlunk:

o részvétel egy lendiletes, egyluttmikods, egymast timogatd, innovativ csapat szakmai
munkéjaban;

e folyamatos szakmai fejlédési lehet&ség;

¢ home office munkavégzés és rugalmas munkaidé lehetSsége;

o képzések, szakmai workshopok, csapatépité tevékenységek;

e munkatarsak egészségének megdrzését tamogato juttatasok;

o versenyképes jovedelem, egyéb béren kivili juttatidsi csomag a mindenkor hatalyos
szabalyzat szerint.

Jelentkezési hatarid6: 2025. januar 15.
A jelentkezés modja:
A jelentkezés legkésébb  2025. januar 15. napjaig, kizardlag elektronikus dton a

https://www.asz.hu/jelentkezes cimen elérheté adatlapon lehetséges, melynek kitSltésével a
palyazo adatai bekertlnek palyazati rendszeriinkbe.

A palyazati részvételhez a palyazonak hozzajaruld nyilatkozatot kell adnia adatai kezelésérdl,
melyet az adatlap ,,Nyilatkozatok™ részben tehet meg. A pozicié betéltéséhez human biztonsagi
ellenérzés lefolytatasa sziikséges.

Az adatlap ,,pozicié megjeldlése” részén sziveskedjen kivalasztani az ,,Ugyiratkezelési szakérts”
munkakort.



https://www.asz.hu/jelentkezes

A palyazénak az adatlapon csatolnia kell:

o fényképes szakmai 6néletrajzot,
e motivacios levelet,
o végzettségeket igazolé dokumentumok masolatat.

A palyazat elbiralasanak rendje:

Személyes meghallgatasra a palyazati kiirasban foglaltaknak megfelel, hianytalan palyazatot
benydjtott, az Allami Szamvevészék, mint munkaltaté altal elvart szakmai kovetelményeknek
megfelel6 azon palyazok kerilnek meghivasra, akiknek meghallgatasat a palyazat kiirdja
szitkségesnek itéli. A személyes meghallgatasra a palyazat benyujtasat kbvetéen folyamatosan, a
palyazati hataridé leteltét kévet6 30. napig keril sor.

A palyazo a palyazattal kapcsolatban tovabbi felvilagositast a palvazat(@asz.hu email cimen kaphat

(palydzati anyagot ezen az email cimen nem all médunkban fogadni!).

A munkaltatéval kapcsolatos bévebb informaciot a https://www.asz.hu oldalon olvashat.
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