KOZBESZERZESI
HATOSAG

CSATLAKOZZON A KOZBESZERZESI HATOSAGHOZ, MINT

Adminisztrator

Ont keressiik, ha szeretne egy olyan autoném allamigazgatasi szervnél dolgozni, amely 30 éves kozbeszerzési
gyakorlattal a birtokdban aktivan kozremtikodik a kozbeszerzési politika alakitdsdban azért, hogy a hazai

kozbeszerzésekben megfelel$ garanciak védjék a kozpénzek észszerti és hatékony elkoltését. Célunk egy korszert

szolgaltat6 hivatal kialakitdsa, amely tigyfélkozponttsagaval élen jar a hazai kozigazgatasban.

Kik vagyunk mi? Koézel 150 kolléga, akik egy csapatként azon dolgoznak, hogy a kittizott célt megvalositsak.

Ezekben a feladatokban szamitunk Onre:

@ A F6osztalyhoz rendelt iktatasi feladatok ellatasa;

& A Foosztaly iratkezelésének segitése, kiilonos tekintettel az egyes iratok formai szempontt ellenérzésére, az

iratforgalom figyelemmel kisérésére;
« Ugyiratok rendszerezése;

& A F6osztalyhoz rendelt feladatkorok ellatdsa soran egytittmiikodés a jogi tandcsadokkal, jogtandcsossal,

vizsgalokkal, kiilonos tekintettel a jogi tigycsoportokhoz kapcsolod6 adminisztrativ teend6k ellatasara;

& A F6osztaly feladatkorébe tartozo tigyek intézésével kapcsolatos hataridsk figyelemmel kisérése, sziikség

esetén a hatarid6krél a F6osztaly munkatérsai tdjékoztatasa;

& Sziikség esetén a Hatosdg mas szervezeti egységeivel torténd kapcsolattartas taimogatasa, ennek keretében

kozremtikodés a belsé feljegyzések és egyéb iratok elkészitésében;

& A szervezeti egysége tigykorébe tartozo iratok tekintetében - annak sziikségessége esetén — a masolatkészit6i

feladatok a Kozbeszerzési Hat6sag Masolatkészitési Szabalyzataban foglaltak szerinti ellatasa;

Virjuk a csapatunkba, ha:

M Erettségivel és

M Legalabb két év irodai adminisztrator tapasztalattal rendelkezik



Elényt jelent:

¢ Irodai titkar vagy irodavezetd képzettség

§ Gyors- és gépir6 vagy gépir6 képzettség

¢ Felhaszndl6i szintli szamitastechnikai ismeretek

¢ Iktatoprogram ismerete (Andoc iktatészoftver)

¢ Iratkezeld, tigyvitelszervez6 szakképesités (OK]J),

¢ Irodavezet6, konyvtaros asszisztens vagy szamitastechnikai szakképesités (OK]J)

4 E16 idegen nyelv ismerete alap, kozép vagy felséfokon

Mit kinalunk?

© Hatarozatlan idejt, teljes munkaidés kozszolgalati jogviszonyban térténé foglalkoztatast
© Home office lehetGséget (heti 1 nap fixen)

© Hosszu tavia, biztos munkalehetdséget

© Rugalmas munkaidét

© Béren kiviili juttatasokat

© Baratsagos, tamogato, csaladbarat 1égkort és lendiiletes csapatot

© Bérezés megegyezés szerint

Munkavégzés helye: 1026 Budapest, Riad6 utca 5-11.

Felkeltettiik az érdeklgdését?

Onéletrajzat brutt6 bérigénye megjelolésével a Kozbeszerzési Hatosag ,Karrier” oldalan keresztiil a

»Jelentkezem” gombra kattintva toltheti fel!
Jelentkezési hataridé: 2026.08.31.
A palyazatok elbiralasanak rendje

Felhivjuk figyelmét, hogy csak azokat a palyazokat all médunkban személyesen is meghallgatni, akik
képzettségiik, ismereteik, szakmai tapasztalataik és kompetenciaik alapjan az allashely betoltéséhez
mindenben megfelelnek.

A palyéazat eredményérdl a meghallgatott palyadzokat e-mailben értesitjiik.

A munkéltaté fenntartja magénak a jogot, hogy a palyazatot eredménytelennek nyilvénitsa!

A palyazatok lezarasi hatarideje: 2026.09.30.




