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Orszagos Atomenergia Hivatal

Az Orszagos Atomenergia Hivatal munkatarsat keres
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adminisztraciés ugyintézé allashelyre

Feladatok:

asszisztensi feladatok elladtasa az adott szervezeti egység munkajahoz kapcsolédoan;

a szervezeti egység tevékenységi koréhez tartoz6 adminisztrativ és koordinaciés
folyamatok tdmogatasa, nyilvantartasok vezetése;

az adott f6osztaly tevékenységéhez kapcsol6dd adatbazisok mikodtetése (adatgydjtés,
feldolgozas, értékelés, fejlesztési javaslatok);

a dokumentumoknak az iratkezelési szabdlyzat szerinti aramoltatasa, vezetdi utasitas
szerint az érintett szervezetekhez val6 tovabbitasa;

a beérkez6 Ugyek tUgykovetési rendszerben valé rogzitése, iktatdsa, utélagos kezelése;

papir alapu dokumentumok gy(jtése, irattdrazasa, kozremlkodés a kodzponti irattarba
torténd atadasukban;

az 6rzott dokumentumok nyilvantartasa, kiadasa és visszavételezése, komplettségének és
allagdnak meg6rzése;

az allashelyhez kapcsolddo egyéb feladatok ellatasa (pl. rendszeres beszamolé készitése az
aktudlis feladatok végrehajtasanak helyzetérél, a féosztalyvezeté munkajanak tdmogatasa,
megbeszélések szervezése, el6készitése, emlékeztetbk elkészitése, heti jelentések
Osszedllitasa).

Elvarasok:

magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, blintetlen eléélet;
kozépfoku végzettség;

MS Office irodai alkalmazasok felhasznaléi szintl ismerete;

magas szintl precizitas, felel6sségtudat;

kivalé szbbeli és irasbeli kifejez8készség;

nyitottsag az Uj feladatokra, 6nallé tanulasi és munkavégzési készség;
egyUttmuikodési készség, nyitottsag a csapatmunkara.

Elényok:

fels6foky, els6sorban mUlszaki vagy természettudomanyos végzettség, katonai-,
renddrtiszti, egészséglgyi fels6oktatasi végzettség;

kdzépfoku angol nyelvismeret;

orosz nyelvismeret;

B-tipusu gépjarmivezetdi engedély;

IBM Notes felhasznaléi szint(i ismerete;

atomenergia felhasznalasaval kapcsolatos szakmai tapasztalat.



Amit kinalunk:

a jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kormanyzati igazgatasrol sz616
2018. évi CXXV. torvény (Kit.), valamint az Orszagos Atomenergia Hivatal Egységes
Kodzszolgalati Szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok;

biztos, kiszamithatd megélhetést nyujto, kdztiszteletet jelentd kormanytisztvisel6i jogallas;
fiatalos, dinamikus munkakdzdsség.

Egyéb informacio:

a jelentkezd altal csatolandd iratok: végzettséget igazold oklevél masolata, szakmai
Onéletrajz, motivacios levél;

a munkaltatoval kapcsolatos egyéb |ényeges informacié a www.oah.hu cimen érhet§ el;

a jelentkezé nyilatkozatot adhat, amelyben hozzajarul jelentkezési anyaganak az
OAH adatbazisaban torténé tarolasarél, illetve a betoltheté allashelyekre térténé
felvételi eljaras céljabdl torténd tovabbi felhasznalasardl. A jelentkezési anyagot a
jelentkezé hozzajarulasanak visszavonasaig taroljuk. Nyilatkozat hianyadban a
jelentkezések elbiralasat kévetéen a beadott anyag megsemmisitésre kerul. A nyilatkozat
a jelentkezéssel egyltt, az elektronikus Gzenet részeként is megteheté.

az OAH a személyes adatokat az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete
alapjan kezeli. Azon adatok tekintetében, amelyeket a jelentkezd a jelentkezésében
feltlintet, hozzajaruldsat adja az adatkezeléshez. Kérjik, hogy a jelentkezési anyagban
kizarélag a munkakor betoltéséhez feltétlentl szikséges személyes adatokat kdzéljon.

az Orszagos Atomenergia Hivatal az egyenld banasmod mellett elkdtelezett munkaltato.
Kérésre a megvaltozott munkaképességl jelentkez8k részére az allasinterju feltételeit
kialakitjuk.

Munkavégzés helye:

Az Orszagos Atomenergia Hivatal székhelye, 1036 Budapest, Fényes Adolf u. 4.

Jelentkezési hataridé:

Folyamatos.

Jelentkezés médja:

A jelentkezési dokumentumokat az Orszagos Atomenergia Hivatalnak cimezve, elektronikus
formaban az allas@haea.gov.hu kérjuk benyujtani. A targyban kérjuk megjeldini az allashely
megnevezését: ,adminisztracios lgyintézg".



