A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag
a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. - alapjan
palyazatot hirdet

a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag
Egészségiigyi Létesitményilizemeltetési Igazgatésag

Igazgatosagi Titkarsag
tamogatasi feladatok ellatasara
referens (titkarsagi)

munkakor betoltésére.

A Kozbeszerzési és Ellatasi FOigazgatdosag (KEF) onalléan m(ikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv feladatkorét a 250/2014.(X.2.) Kormanyrendelet, illetve az alapitd
okirat hatdrozzak meg.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatarozatlan idejl kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaid6

Prébaido: 4 honap

A munkavégzés helye: 1135 Budapest, Szabolcs u. 33-37. II/A.

A munkakorbe tartozé fobb feladatok:
e Recepci®é napi operativ mikddésének iranyitasa, kapcsolédd szervezési és
adminisztracios feladatok ellatasa
Vendégek fogadasa, Gdvozlése
Vendégelégedettség biztositasa
Telefonok és e-mailek kezelése
Napi dokumentumok szakszer( kezelése, rendszerezése, vezetése
Adatszolgaltatas elGkészitése, a feladatok naprakész elvégzése
Kapcsolattartas a szervezeti egységek munkatarsaival

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitdsara és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasardél szolé
1992, évi XXXIII. térvény, a 51/2016. (XII1.13) NGM rendelet, valamint a
FGigazgatdsagnal hatalyban lévé kollektiv szerzédés és a KEF szabalyzataiban rogzitett
rendelkezések az irdnyadodk. A kinevezésre a palyazat elbiralasat kovetden kerlilhet sor.

Amit kinalunk:
e Hosszutavu, stabil munkahely,
e Helyi orvosi rendelénkben éves orvosi vizsgalattal és ingyenes belgydgyaszati
tanacsadassal gondoskodunk az egészség megorzésérol,
o Cafetéria rendszeriink keretében valaszthatd juttatdsok: SZEP kartya, bolcsédei,
ovodai ellatas koltségtéritése,
Szocidlis juttatasok (szocialis segély, temetési segély, szilési segély)
Ingyenes szauna hasznalat,
Képzésen torténd részvétel biztositasa,
Kedvezményes autdmosatasi lehetdség,
Kedvezményes mobiltelefon el6fizetés,
Kedvezményes utazasra jogositd utalvany biztositasa kormanyrendelet szerint

Palyazati feltételek:
e érettségi vagy fels6fokl végzettség
e Legaldbb 1-2 év szakmai tapasztalat
e Haladd szint(i MS Office (irodai alkalmazasok), excel ismerete,



Magyar allampolgarsag,
CselekvOképesség,
Blintetlen eléélet.

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

Fels6fokl szakirdnyl végzettség (k6zgazdasz, turizmus-vendéglatas)
Koltségvetési intézménynél szerzett tapasztalat,
Irodai adminisztracids terileten szerzett tapasztalat,

Elvart kompetenciak:

Megbizhatdsag,

Felel6sségvallalas, felel6sségtudat,

M(szaki affinitas,

Terhelhet6ség, pontos, preciz munkavégzés,

16 szervezbkészség,

Onallésag, j6 problémamegoldd képesség,

Magas fokd kommunikacios készség szdban és irdsban,
Megoldas centrikussag,

Rendszerszemlélet.

Amit nyajtunk:

Csapatmunka

A palyazathoz csatolni kell:

a palyazé fényképes szakmai 6néletrajzat, az elbiralasnal elényt jelenté tényezdk
ismertetésével;

3 hoénapnadl nem régebbi erkélcsi bizonyitvanyt, vagy annak kidllitasara tett
kotelezettségvallalasi nyilatkozat;

a végzettséget igazold oklevelek masolatat;

a palyazé hozzajaruld nyilatkozatat arrdl, hogy palyazati anyagat a palyazat
elbirdlasaban résztvevék megismerhetik;

a palyazd nyilatkozata arra vonatkozodan, hogy a palyazat sikertelensége esetén
hozzajarul onéletrajza zart kezeléséhez.

A munkakor betolthetéségének idéopontja:

A munkakor legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetden toltheto be.
A palyazatok benyujtasanak hatarideje:
2026.03.10.

A KOZIGALLASI PUBLIKALAS IDOPONTIA:
2026.02.06.

A palyazatok benyujtasanak modja:

A palyazati anyagokat a fent megjeldlt tartalommal elektronikus Gton, a
palyazat@kef.gov.hu e-mail cimre kérjik benyujtani.

A palyazat elbiralasanak hatarideje:

2026.04.10.



