NEMZETI VALASZTASI IRODA

Nemzeti Valasztasi Iroda

palyazatot hirdet az alabbi allas betoltésére

humanpolitikai szakreferens

A Nemzeti Valasztasi Iroda autonom allamigazgatési szerv, melynek feladata a valasztasok
elokészitéséhez €s lebonyolitasahoz kapcsolodd kdzponti feladatok ellatasa.

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja: hatarozatlan idejli kozszolgalati
jogviszony, altalanos, heti 40 oras teljes munkaid6

A munkavégzés pontos helye: 1054 Budapest, Alkotmany utca 3.

Fobb feladatok, munkak:

Az egyes munkavégzésre iranyulo jogviszonyokhoz kapcsolddd munkatigyi feladatok
ellatdsa; munkaltatdi intézkedések elkészitése (kinevezések, munkaszerzédések,
megbizasi szerzddések és ezek modositasai, stb.) a teljes foglalkoztatasi életciklus alatt.

A humanpolitikai tevékenységhez kapcsolddd munkaiigyi nyilvantartasok elektronikus
és papiralapu vezetése, személyi anyagok kezelése.

A munkatarsak képzésével, tovabbképzésével ¢és tanulmanyi szerzddésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Teljesitményértekeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, a kozszolgalati egyéni
teljesitményértékelési online rendszer kezelése.

Statisztikai €s egyéb kiilso - belsd adatszolgaltatasok elkészitése.

Proaktiv humdn szakmai tdmogatds biztositdsa a vezet6k szamdra a munkatarsak
foglalkoztatasaval kapcsolatos kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és szervezeti
szabalyoz6 eszk0zok alapjan a teljes foglalkoztatasi életciklus alatt.

Aktiv részvétel a foglalkoztatasi folyamatok és huméanpolitikai targyt szabalyzatok
fejlesztésében a jeldlti és munkatarsi életutat meghatarozé vonzé munkavallaldi élmény
megteremtése érdekében.

Szocialis és joléti intézkedések el6készitése; a Szocialis Bizottsag ligyviteli feladatainak
ellatasa.

Az allashelyek betoltésével kapcsolatos end-to-end toborzasi, kivéalasztasi feladatok
ellatasa.

Az allashoz tartozo elvarasok:

fels6foku végzettség (foiskolai alapképzés vagy egyetemi mesterképzés),

legalabb 3 éves relevans szakmai tapasztalat,
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e aszakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, jogallasi torvények ismerete €s az
alkalmazasukban val6 jartassag

o clektronikus személyiigyi nyilvantartd rendszerek (pl. Wintiszt) felhasznaloi szintli
ismerete,

o gyakorlott szintli MS Office (irodai alkalmazasok) hasznalata,
e preciz, igényes munkavégzés,
o er0s ligyfélkozpontlsag és szenzitiv adatok/informaciok kezelésének képessége,

e parhuzamosan futd feladatok ellatdsanak képessége, hataridok betartasa,
rendszerszemléletben torténd gondolkodas,

e kitlind problémamegoldé €¢s kommunikacios képesség (szoban €s irasban),
o szakmai fejlodés irdnti elkotelezettség,

e magyar allampolgarsag,

o cselekvoképesség,

e Dbiintetlen el6élet,

o vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa,

o nemzetbiztonsagi ellendrzés.

Az allas betoltéséhez elonyt jelent:

o hasonl¢ feladatkorben kozigazgatdsban szerzett munkatapasztalat,

o celektronikus irat- és dokumentumkezel6 rendszerek (pl. Poszeidon) felhasznaloi szintii
1smerete,

o kozépfoku angol nyelvismeret.

Amit kinalunk:

e Hatarozatlan idejli kozszolgalati jogviszony.

e Szervezeten beliili sz¢éleskorii tapasztalatszerzési potencial.
e Hosszu tavu, biztos munkahely.

e Rendszeresen igénybe veheté home office munkarend.

e A jogallasra, az illetmény megallapitasara €s a juttatdsokra a kiilonleges jogallasu
szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl szold 2019. évi CVIL torvény
(Kiit.) rendelkezései az iranyadok. A sikeres palydzo illetménye kinevezéskor a Kiit.
vezetO-fétanacsos besorolasi fokozatdhoz tartoz6 sdvon belill keriil megallapitasra,
melyhez alanyi jogon a cafetéria juttatas kapcsolodik.
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Jelentkezés modja, a palyazat részeként benytjtando iratok, igazolasok:
e apalydz6 szakmai ¢életutjat részletesen bemutatd magyar nyelvii fényképes onéletrajz,

e magyar nyelvii motivacios levél (biintetlen elé¢letrdl vald nyilatkozassal €és bérigény
megjelolésével kiegészitve),

o iskolai végzettséget és egyeb végzettséget igazold okiratok szkennelt valtozata,

e hozzdjaruld nyilatkozat a palyazati anyagokban 1év6 személyes adatok kezeléséhez.

A palyazatok elbiralasa a benyujtasi hataridét kovetd egy hoénapon beliil megtorténik. Az
allashely a kivalasztasi folyamat lezarasa utdn azonnal bet6lthetd. Személyes meghallgatasra
csak a képzettségiik, szakmai tapasztalatuk alapjan legesélyesebb jelentkezdk esetében kertil
sor.

A palyazatot elektronikus Gton a Nemzeti Valasztasi Iroda részére a karrier@nvi.hu e-mail
cimen keresztiil lehet benyujtani. Az e-mail targyaban kérjik feltiintetni: “humadnpolitikai
szakreferens”.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026. januar 15.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Palkd Erika féosztalyvezetd nyujt a
+36 1 795 3121-es telefonszamon.
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