
Nemzeti Kereskedelmi és Fogyasztóvédelmi Hatóság 
(Jogi és Humánpolitikai Főosztály)  

 

HUMÁNPOLITIKAI REFERENS 
munkatársat keres  

 

Leendő munkatárs főbb feladatai: 

•  a Nemzeti Kereskedelmi és Fogyasztóvédelmi Hatóság Humánpolitikai Osztályának 
feladat- és hatáskörébe tartozó humánpolitikai referensi feladatok ellátása, 

• kormánytisztviselői kinevezések, munkaszerződés megkötésére irányuló eljárás, 

• új belépők jogviszony keletkezésével kapcsolatos iratok elkészítése a jogszabályban, 
valamint a belső utasításokban meghatározottak szerint, 

• belső áthelyezések, vezetői kinevezések, jogviszony megszüntetések valamint egyéb, 
jogviszonnyal kapcsolatos feladatok elvégzése, 

• személyi állománnyal kapcsolatos kimutatások készítése, 

• teljesítményértékeléssel kapcsolatos teendők figyelemmel kísérése, 

• szabadságértesítések elkészítése, szabadságnyilvántartás vezetése (CSED, GYED, GYES, 
fizetés nélküli szabadságolások engedélyezése) 

• munkáltatói jogkör gyakorlójával kapcsolatos intézkedések előkészítése, 

• foglalkozás-egészségügyi alkalmassági beutalók kiállítása, 

• kormányzati szolgálati jogviszony és munkajogviszony megszűnésével, megszüntetésével 
kapcsolatos teendők, 

• személyi anyagok naprakész nyilvántartása, kezelése, személyügyi nyilvántartó szoftver 
kezelése (SZTNYR) 

• Probono rendszer kezelése, egyéb képzések szervezése és nyilvántartása 
 

Olyan jelentkezőket várunk, akik megfelelnek az alábbi elvárásoknak:  

• államilag elismert felsőfokú szakirányú végzettség,  

• MS Office alkalmazások erős felhasználói szintű ismerete, 

• felelősségteljes munkavégzés, szakmai igényesség, nagymértékű precizitás, megbízhatóság, 
jó problémamegoldó képesség; 

• proaktivitás, jó interperszonális és kommunikációs képesség, kiváló együttműködési 
képesség; 

• erkölcsi bizonyítvány. 

A jelentkezésnél előnyt jelent: 

• legalább 1-3 év szakmai tapasztalat, 

• közigazgatási szervnél szerzett releváns munkatapasztalat; 

• SZTNYR program és POSZEIDON iktatási rendszer felhasználói szintű ismerete; 

• megváltozott munkaképességűek jelentkezését is várjuk. 

Amit kínálunk:  

• 6 hónap próbaidővel határozatlan idejű kormányzati szolgálati jogviszony; (Kit.) 

• cafetéria juttatás; 

• munkába járás költségtérítése a jogszabálynak megfelelően; 

• kulturált munkakörülmények. 

Szükséges nyelvtudás: 

• Nem igényel nyelvtudást  

Munkavégzés helye: 
1122 Budapest, Városmajor utca 35. 



 

Jelentkezés módja: 
Fényképpel ellátott, a 87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében foglaltaknak 
megfelelő szakmai önéletrajzot, valamint motivációs levelet bruttó fizetési igény megjelölésével 
folyamatosan várjuk. A "Jelentkezem" gombra kattintva a pályázó jelentkezik az álláshelyre, 
mellyel hozzájárul ahhoz, hogy pályázati anyagának személyes adatait az NKFH a kiválasztás 
során kezelje. A sikertelen pályázók részére felajánlásra kerül az Önéletrajz Adatbankban 
(önéletrajzi nyilvántartási rendszerben) történő részvételi lehetőség, mely nyilatkozatban a 
jelentkező hozzájárul adatai kezeléséhez. Az NKFH az Adatbankban rögzített adatokat egy évig 
kezeli, azt követően a dokumentumok törlésre kerülnek. Jelentkezésekor kérjük, hogy az e-mail 
tárgyában tüntesse fel a megpályázott pozíció nevét. 


