PALYAZATI FELHIVAS

A humaéneréforras gazdalkodas tobb teriiletén magas szintli, korszer(i és komplex
szolgaltatas nyujtasat célul kitlizo

KORMANYZATI SZEMELYUGYI SZOLGALTATO ES KOZIGAZGATASI KEPZEST KOZPONT
SZEMELYUGYI SZOLGALTATO IGAZGATOSAGA

hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszonyba keres

KIVALASZTASI IRODAVEZETOT
KIVALASZTASI REFERENSEKET
KIVALASZTASI REFERENS ES OPERATOROKAT
KIVALASZTASI OPERATOROKAT, valamint
ADATROGZITOT.



AZ EGYES MUNKAKOROKRE VONATKOZO EGYEDI FELTETELEK:

Kivalasztasi irodavezeto

A Kkivalasztasi irodavezeté altal ellitandé lényeges feladatok:

- a Személyligyi Szolgaltatd Igazgatésag vezetdjének iranyitdsa alatt a palyaztatasi-
kivalasztasi tevékenységéhez kapcsolodo feladatok koordinalasa,

- a kivalasztasi referensek, operatorok, valamint az adminisztrator munkajanak iranyitasa,
- a Kivalasztasi Iroda feladatait érint6 projektekben valé részvétel,

- interjuk lebonyolitasa,

- kompetencia-vizsgalatok lefolytatasa,

- a palyaztatassal-kivalasztassal kapcsolatos adatszolgaltatasok koordinalésa,

- a palyazok tajékoztatasa,

- az érintett kozigazgatdsi szervekkel valo kapcsolattartas,

- az 1j munkatarsak szervezetbe vald beilleszkedésének tamogatésa,

- a vezetOkkel valo egyiittmiikodés.

A Kkivalasztasi irodavezet6i palyazat elnyerésének feltételei:

- magyar allampolgarsag,

- cselekvbképesség,

- bintetlen el6élet,

- szakirany féiskolai, vagy egyetemi végzettség,

- HR teriileten szerzett legalabb 5 éves vezet6i gyakorlat,

- amodern kivalasztasi- ¢s HR rendszerek alapos ismerete,

- legalabb 1 éves toborzasi és kivalasztasi tapasztalat,

- megbizhat6 felhasznaloi szintli informatikai ismeretek (elsésorban: Excel, Word).

A kivalasztasi irodavezet6i palyazat elnyerésénél elonyt jelent:
- kozigazgatasi HR teriiletén szerzett szakmai tapasztalat,
- megbizhat6 angol nyelvtudas.

A Kkivalasztasi irodavezetdi munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:
- 0nallo, proaktiv munkavégzés,

- j6 szervezési készség.

- pontossag, precizitas, megbizhatosag,

- kivalo kommunikacios,

- koordinacios ¢és egyiittmiikodési készség,

- magasfoku feleldsségtudat, és probléma megoldasi képesség.



Kivalasztasi referens

A kivalasztasi referens altal ellatando lényeges feladatok:

- a Személyligyi Szolgaltatd Igazgatosag vezetdjének és a kivalasztasi iroda vezetdjének
iranyitasa alatt a palyaztatéasi-kivalasztasi tevékenységéhez kapcsolodo feladatok ellatasa,

- palyazati elOszlirésben valo részvétel,

- interjuk lebonyolitasa,

- kompetencia-vizsgalatok lefolytatasa,

- a palyazok tajékoztatasa,

- az érintett kdzigazgatasi szervekkel valo kapcsolattartas,

- a vezetokkel valo egyiittmiikodés.

A kivalasztasi referensi palyazat elnyerésének feltételei:

- magyar allampolgarsag,

- cselekvoképesség,

- Dbiintetlen el6élet,

- szakiranyu féiskolai, vagy egyetemi végzettség,

- amodern kivalasztasi- ¢s HR rendszerek alapos ismerete,

- legalabb 1 éves toborzasi és kivalasztasi tapasztalat,

- megbizhat6 felhasznal6i szintli informatikai ismeretek (elsésorban: Excel, Word).

A kivalasztasi referensi palyazat elnyerésénél elényt jelent:
- kozigazgatasi HR teriiletén szerzett szakmai tapasztalat,
- megbizhat6 angol nyelvtudas.

A kivalasztasi referens munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:
- 0nallo, proaktiv munkavégzés,

- joO szervezési készség.

- pontossag, precizitas, megbizhatosag,

- kivalé kommunikacios,

- koordinacios és egyiittmiikodési készség,

- magasfoku feleldsségtudat, és probléma megoldasi képesség.



Kivalasztasi referens és operator

A kivalasztasi referens és operator altal ellaitando lényeges feladatok:

- a Személyligyi Szolgaltatdé Igazgatosag vezetdjének és a kivalasztasi iroda vezetdjének
iranyitasa alatt a palyaztatasi-kivalasztasi tevékenységhez kapcsolddd feladatok (igy
adminisztracios feladatok) ellatasa,

- allashirdetések megjelentetése, koordinalasa,

- palyazati eloszlirésben valo részvétel,

- interjuk megszervezése, lebonyolitasban valé kdzremitkodés,

- kompetencia-vizsgalatok lefolytatasaban valo kozremiikddés,

- toborzasi adatbazis miikodésének tamogatasa,

- a palyazok tajékoztatasa,

- az ¢érintett kdzigazgatasi szervekkel valo kapcsolattartas,

- a kivalasztasi referensekkel vald egyiittmiikodés.

A Kkivalasztasi referens és operatori palyazat elnyerésének feltételei:
- magyar allampolgarsag,

- cselekvoképesség,

- Dbiintetlen el6élet,

- szakiranyu féiskolai, vagy egyetemi végzettség,

- magas szintl informatikai ismeretek.

A kivalasztasi referens és operatori palyazat elnyerésénél elonyt jelent:
- a modern kivalasztasi- és HR rendszerek ismerete,

- toborzasi ¢s kivalasztasi tapasztalat,

- informatikai végzettség,

- kozigazgatasi HR teriiletén szerzett szakmai tapasztalat,

- angol nyelvtudas.

A Kkivalasztasi referens és operatori munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:
- pontossag, precizitas, megbizhatosag,

- jo szervezési készség.

- kivalé kommunikacios,

- koordinacios és egyiittmiikodési készség,

- proaktiv munkavégzés,

- magasfoku feleldsségtudat.



Kivalasztasi operator

A kivalasztasi operator altal ellatandé lényeges feladatok:

- a Személyligyi Szolgaltatd Igazgatosag vezetdjének és a kivalasztasi iroda vezetdjének
iranyitasa alatt a palydztatasi-kivalasztasi tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracios
feladatok ellatasa,

- allashirdetések megjelentetése, koordinalasa,

- interjuk megszervezése,

- toborzasi adatbazis miikodésének tamogatasa,

- a palyazok tajékoztatasa,

- az érintett kdzigazgatasi szervekkel valo kapcsolattartas,

- a kivalasztési irodavezetd, valamint a kivalasztasi referensek munkéjanak tamogatésa,

- a kivalasztasi referensekkel valo egytittmiikddés.

A Kkivalasztasi operatori palyazat elnyerésének feltételei:
- magyar allampolgarsag,

- cselekvoképesség,

- Dbiintetlen el6élet,

- szakiranyu féiskolai, vagy egyetemi végzettség,

- magas szintl informatikai ismeretek.

A kivalasztasi operatori palyazat elnyerésénél elonyt jelent:
- a modern kivalasztasi- és HR rendszerek ismerete,

- toborzasi és kivalasztasi tapasztalat,

- informatikai végzettség,

- kozigazgatasi HR teriiletén szerzett szakmai tapasztalat,

- angol nyelvtudas.

A Kkivalasztasi operatori munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:
- pontossag, precizitas, megbizhatosag,

- j6 szervezési készség.

- kivalé kommunikacios,

- koordinacios és egyiittmiikodési készség,

- magasfoku feleldsségtudat.



Adatrogzito

Az adatrogzité altal ellaitando lényeges feladatok:

- a Személyligyi Szolgaltatd Igazgatosag vezetdjének és a kivalasztasi iroda vezetdjének
iranyitasa alatt a palyaztatasi-kivalasztasi tevékenységéhez kapcsolodo adatrogzitési, valamint
egyes adminisztracios feladatok ellatasa (igy kiilonosen: iktatas, postazas),

- toborzasi adatbazis miikodésének tamogatasa

- a kivalasztasi irodavezetd, valamint a kivalasztasi referensek, operatorok munkéjanak
tdmogatasa.

Az adatrogzitoi palyazat elnyerésének feltételei:
- magyar allampolgarsag,

cselekvOképesség,

biintetlen el6élet,

kozépfoku iskolai végzettség,

- magas szintli informatikai ismeretek.

Az adatrogzitéi palyazat elnyerésénél elonyt jelent:
- informatikai vagy HR teriileten szerzett szakképesités,
- HR teriiletén szerzett szakmai tapasztalat.

Az adatrogzit6i munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:
- pontossag, precizitas, megbizhatosag,

- magasfoku feleldsségtudat,

- koordinacios €s egyiittmiikddési készség.



A PALYAZATOKRA VONATKOZO KOZOS INFORMACIOK:

A palyazati anyaghoz csatolando:

- fényképes szakmai Onéletrajz,

- motivacios levél,

- végzettséget tanusito okiratok, bizonyitvanyok masolata.

A foglalkoztatasi jogviszonyra, igy az illetmény megallapitdsaira a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992, XXXIII. térvény vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

A jelentkezés hatarideje: 2008. januar 10.
A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2008. januar 20.

A palyazatot elektronikus uton, vagy postai Gton - zart boritékban - kérjiik eljuttatni az alabbi
e-mail, illetve postacimre (Kérjiikk, hogy a targyban, illetve a boritékon a megpalyazott
munkakor megnevezését feltiintetni sziveskedjék!).

Korményzati Személytligyi Szolgaltato és Kozigazgatasi Képzési Kozpont
Személyligyi Szolgaltatd Igazgatdsag
postacim: 1133 Budapest, Hegediis Gyula u. 79-81. IV. emelet
e-mail: brigitta.mikhely@kszk.gov.hu



