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1. Bevezetés

Jelen felhasznaléi kézikonyv a 388/2007. (XII. 23.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban:
Rendelet) végrehajtasaval kapcsolatban ad altalanos informaciokat, amellyel segiteni kivanja a
kozalkalmazottakat foglalkoztatd munkaltatokat a kozalkalmazotti munkakorok betdltésével
kapcsolatos palyaztatasi kotelezettséglik minél pontosabb teljesitésében.

A KOZIGALLAS a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési FOigazgatosag (a tovabbiakban:
KSZF) altal iizemeltetett webes feliiletii toborzasi és palyaztatasi rendszer, mely a megiiresedett
kormanytisztvisel6i, koztisztviseldi €s kozalkalmazotti allashelyek betoltését segiti eld. A
KSZF Kozigazgatasi Személyzetfejlesztési Igazgatdosaga (személyiigyi kozpont) a Rendelet
alapjan, mint szolgaltatdé kozpont biztositja a jogszabalyban meghatarozott palyazati
eljarasokkal  Osszefiiggésben az  allaspalyazatok  kozzétételét. Az  allasportal a
https://kozigallas.gov.hu oldalr6él érhetd el az allaskeresOk szamara, mig az intézményi
felhasznalok az adminisztratori feliiletet a http://admin.kozigallas.gov.hu oldalon talaljak. Az
elektronikus feliilet kozalkalmazotti és kozszolgalati tisztviselok esetén nyujt allashirdetési
lehetdséget. A kozzététel téritésmentes.

ALAPFOGALMAK:

Bejelenté lap: a Rendelet 2. szamt melléklete alapjan, egyedi azonositd kiadasanak
igényélésére szolgalod trlap, melyet a munkaltatd megkiild a személyiigyi kozpont részére a
palyazati elektronikus rendszerhez torténd kozvetlen hozzaférés érdekében.

Egyedi azonosito: a személyligyi kdzpont altal a munkaltatok részére a palyazati elektronikus
rendszerhez torténd kdzvetlen hozzaférés érdekében kiadott felhasznalonév és jelszo.

Kozzététel: az allaspalyazat nyilvanos megjelentetése az elektronikus feliileten.

Kozzétételi adatlap: a munkaltatd altal a palyazat Gtjan betolteni kivant kozalkalmazotti
allasrol a Rendelet 1. szamt melléklete alapjan elektronikusan kitoltott drlap, melyet a
munkaltatd a személyligyi kozpont részére megkiild.

Palyazati felhivas: a munkaltatd altal a személyligyi kdzpont részére megkiildott adatlap
tartalman alapuld, az elektronikus rendszer altal generalt allashirdetés.

Palyazat: a munkaltato altal a személyligyi kdzpont részére megkiildott adatlap tartalman
alapuld, az elektronikus rendszer altal generalt, a Kjt. 20/4. § (3) megfeleld allashirdetés.

Személyiigyi kozpont: A Kjt. 20/4. §. (4) bekezdése alapjan a palyazati felhivast a kormanyzati
személyligyi igazgatasi feladatokat ellato szerv (a tovabbiakban: személyiigyi kdzpont) internetes
oldalan kell k6zzétenni. A kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellato szerv a 335/2010.
(XII. 27.) Korm. rendelet 23. § értelmében a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Foigazgatosag.
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1.1. A szervezetek tigyfélszolgalati tamogatasa

A személyligyi kozpont iigyfélszolgalati tevékenységet lat el, ahol a kozzététellel, a
rendszerhasznalattal kapcsolatban nyujt tamogatast. Az alabbi fobb kérdéskorokkel kapcsolatosan
allnak rendelkezésre munkatéarsaink:

A regisztracios adatok kapcsan:

e azintézmény vagy a vezetd nevének megvaltozasa,
e a felhasznalo adatainak modositasa,
o jelszo elvesztése.

A kozzététel folyamata kapcsan:

e a hatdlyos jogszabalyok tartalmarol tajékozodas,
e abejelentkezéssel, feltoltott allaspalyazattal, vagy
e arendszer hasznalataval kapcsolatosan.

Toborzas-kivalasztas kapcsan:

e atoborzasi adatbazisbol torténod szlrés,
e kivalasztas lehet6ségei, menete, technikai.

A KOZIGALLAS iigyfélszolgilatanak elérhetdségei:

e e-mail cim: kozigallas@bmkszf.hu,
o telefonszam: 06/1-795-5599 vagy 06/1-795-5577

Amennyiben tovabbi kérdése, kérése meriilne fel, kérjiik, keresse ligyfélszolgalatunkat a fenti
elérhetdségeken!
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2. AKOZIGALLAS portil kézalkalmazottakra vonatkozo jogszabalyi

hattere

2.1 A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
20/A. § (1) bekezdése rendelkezik arrél, hogy kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan
létesithetd. Ennek alapjan csak olyan személyt lehet kozalkalmazottnak kinevezni, aki
palyazaton részt vett, és a palyazati feltételeknek megfelelt.

Foszabaly szerint a Kjt. 1. §-aban talalhato kort érintéen kotelezé a palyazatok kozzététele a
KOZIGALLAS portalon. Ennek alapjan tehat:

o
o

az allami és a helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerveknél,
a helyi onkormanyzat 4ltal a feladatkorébe tartozd kozszolgaltatasok ellatdsara
foglalkoztatott kdzalkalmazottak allashelyére kell palyazatot kozzétenni.t

A kotelezd palyaztatas alol az adott dgazatra érvényes végrehajtasi rendelet kivételt tehet,
illetve néhany kivételt maga a Kjt. is megenged:

O

a 25. § (2) bekezdés b) pontja szerinti dthelyezés esetén palyazat kiirasa nélkiil
l1étesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakor
betoltésehez palyazat kiirasa kotelezo,

olyan munkakdr esetén, amely tekintetében — kilencven napon beliil — mar legalabb
ket alkalommal eredményteleniil keriilt sor palydzati felhivas kiirasara,

ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikodéshez
szlikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszkozokkel nem biztosithatok,
ha a munkaltatonal d&szténdijas foglalkoztatasi jogviszonyban legalabb kilenc
honapig foglalkoztatott személlyel az Osztondijas foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinését kovetd egy honapon beliil 1étesitenek kdzalkalmazotti jogviszonyt,
feltéve, hogy az 6sztondijas foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képezték a
kinevezésében foglalt munkakorének, és az 0sztondijas foglalkoztatasi jogviszony
nem a munkaltaté azonnali hatalya felmondasaval szlint meg,

helyettesitésre vagy meghatarozott munka elvégzésere, illetve feladat ellatasara
sz0l0 hatarozott idejii kinevezés esetén, vagy

ha ezt végrehajtasi jogszabaly eldirja.

Fontos, hogy a KOZIGALLAS portilon valé kozzététel mellett a palyazati felhivast,
valamint a munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betdlthetd

munkakort és a kinevezés feltételeit (a tovabbiakban: allashirdetés)

O

o

ha a fenntarté 6nkorményzat, a székhelyén,

ha a fenntart6 onkormanyzati tarsulds, a tarsuldsban részt vevdé onkormanyzatok
székhelyén is, tovabba

a munkaltato a székhelye és telephelye szerinti telepiilésen

L AKit. 20/A. § (2) bekezdése alapjan a 25. § (2) bekezdés b) pontja szerinti athelyezés esetén palyazat kiirasa nélkiil
létesithetd kdzalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakor betdltéséhez palyazat kiirasa kotelezd.
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helyben szokasos modon koteles kozzétenni.

Tovabba végrehajtasi jogszabaly hivatalos lapban vagy egyéb modon vald kozzétételt is
eldirhat. Ezekben az esetekben meg kell jeldlni a péalyazati felhivasnak a KOZIGALLAS
honlapjan valo kozzétételének idopontjat is.

A palyazat benyujtasanak a hatarideje a palyazati felhivasnak a KOZIGALLAS honlapjan
val6 elsddleges kozzétételétol szamitott tizendt napnal — a munkaltatod vezetésére kiirt palyazat
esetén harminc napnal — révidebb nem lehet. Egyszeri allashirdetés esetén (amikor nem
kotelezo a palyazat kiirasa) e hataridoket az allashirdetés kozzétételétol kell szamitani.

2.2 A kozalkalmazotti palyazatnak a kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellato
szerv honlapjan torténé kozzétételére vonatkozo részletes szabalyokrél szolé 388/2007.
(XIIL 27.) szami Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) a fenti feladatokhoz
kapcsolodo eljarasi rendet a részletezi.

3. AKOZIGALLAS portal elektronikus rendszere

3.1. Egyedi azonosito igénylése

e A Kormanyrendelet 2. szamu melléklete alapjan kitoltott, Egyedi azonosité kiadasanak
igénylésére szolgalo bejelentélapot a http://admin.kozigallas.gov.hu/_Help.aspx oldalrol
lehet letolteni. A bejelentdlapot a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv (munkaltato)

vezetdjének alairdsaval ellatva postai iton kell megkiildeni a KSZF cimére (Kozszolgalati
Személyzetfejlesztési Foigazgatosag, Kozigazgatasi Személyzetfejlesztési Igazgatdsag,
2094 Nagykovacsi, Nagykovacsi ut 3.)

o A KSZF a regisztracios bejelent6lap megérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil,
amennyiben az hidnytalanul kitdltésre keriilt és a munkaltatd megfelel a Kjt-ben és a
Kormanyrendeletben eldirt feltételeknek — postai tton, tértivevényes kiildeményként — az
igénylo részére a rendszerhasznalathoz sziikséges egyedi azonositét ad Ki.

e Az egyedi azonositd felhasznalo névbdl, illetve az ahhoz kapcsolodo, szamok és betiik
sorozatabol allo jelszobdl all (a jelszavat minden felhasznalo tetszélegesen modosithatja az
elsd belépést kovetden barmikor a rendszerben).

e Egyedi azonosito igénylése esetén a postai levélforgalom idétartamat érdemes figyelemmel
kisémni, kiilonds tekintettel a szoros hataridével rendelkez6 palyaztatasi igények esetére.

3.2. Elfelejtett jelsz6 potlasa

A KOZIGALLAS intézményi feliiletén nincs kiilon jelszo emlékezteté funkcio. Ha elfelejtette a
belépési azonositoit, az a KSZF részére (a 3.1 pontban megadott cimre) hivatalos levél formajaban
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postai uton torténd megkiildésével kérelmezhetd. Ezt kdvetden a KSZF postai uton megkiildi a
kérelmezo részére a belépéshez sziikséges felhasznald nevet €s jelszot.

Amennyiben az eredetileg megkiildott jelszot modositotta, 0j jelszo igénylése valik sziikségessé, a
4.1. pontban részletezettek szerint, tehat a Kormdnyrendelet 2. szamu melléklete alapjan kitoltott

egyedi azonosito kiadasanak igénylésére szolgalo bejelentolapot kell postai uton megkiildeni a
KSZF részére.

3.3. Utmutatas a palyazati felhivas kozzétételének menetérdl

A kozalkalmazottat foglalkoztatd munkaltaté a Korméanyrendelet 1. szdmu melléklete alapjan az
alabbi adatmezoket koteles kitolteni, illetve toltheti ki. Uj palyazati felhivas szerkesztéséhez a
SZERKESZTES fémeniiben nyomja meg az Uj kizzétételi adatlap gombot (1d. 1. dbra).

7 omciLis | Szerkesztés x "

€)@ s oot gobupeges e s ][ Q kereses |#v& & & 4 U O © =

Udvazéljuk Kiss Bernadett | Nyitdlap | Kilépés
2015-05-26, 14:07

KOZIGALLAS NYITO OLDAL SZERKESZTES NKIKULDES NKI-NAKKULDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZNALOIFIOK

Szerkesztés

Allas megnevezése

Munkakor: kozigdllds fejlesztd Palvazati felhivds Adatiap g5 Torlés

Kért publikalas datuma: 2008.06.22
Jelentkezési hataridé: 2008.07.16

Statusz: Szerkesztés
Modositva: 2008.06.18. 14:39

Uj kozzétételi adatlap

Nvitolap | Jogok és Feltételek | Adatvédelem | Impresszum | Segitseég

1. abra. Uj kozzétételi adatlap

A megjelend adatlapon toltse ki a kért adatokat és lapok aljan nyomja meg a Tovabb>> gombot
(1d. 2. abra).
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Udvozdljik Dr. Buda Jend | Nyitolap | Kilépés
2014-07-15, 11:23

KOZIGALLAS NYITO OLDAL SZERKESZTES NKIKULDES NKI-NAK KULDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZNALOIFIOK

Szerkesztés Egyben megtekint Palyazati felhivas elénézet

KJT Kozzéteteli adatlap

4

LIETEEEIGIS Munkaltatd adatai Munkakor adatai  Elvarasok Eldnyok Palyazat adatai Kildés

it6lts neve Dr. Buda Jend
Kitéltés datuma 2014.07.15.

Intézmenyi iktatoszam |

A munkakér-térkép kitoltéséhez adja meg intézményének erre a palyazatra
wvonatkozo iktatészamat, majd nyomja meg a , Tovabb" gombot

2. dbra. Alapadatok

1) ALAPADATOK

a) Kitolté neve: A rendszer altal automatikusan kitoltott mezd, amelyben az ,,egyedi
azonositod kiadasanak igénylésére szolgald bejelentdlapon” a személyiigyi kdzponttal
vald kapcsolattartasra kijelolt munkatars neve kertil feltiintetésre. A felhasznal6 altal
nem modosithato.

b) Kitoltés datuma: A rendszer altal automatikusan kitoltott mez6, amelyben a kitoltés
datuma automatikusan megjelenitésre keriil. Amennyiben egy korabban megkezdett
kozzétételi adatlap szerkesztésre Ujboli megnyitasra keriil, az Gjabb datum lesz
feltiintetve.

c) Intézményi iktatoszam: A kozzétételi adatlap — munkaltato altal képzett, tetszdleges
— iktatoszamat sziikséges beirni.

Megjegyzés: a palyazati adatlap kitoltése kozben barmikor megtekintheti, hogy kozzétételt
kovetden miként fog megjelenni az allaspalyazat, ha a ,,Pdlydzati felhivas elonézet” szovegre
kattint. Az ,,Egyben megtekint” gombra kattintassal az adatlap Osszes kit6ltendé adatmezdjét
megtekintheti.
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2) MUNKALTATO ADATAI

Odviedljisk Dr. Buda Jend | Nyitdlap | Kipés

2014-07-15, 11:28

KOZIGALLAS NYITO OLDAL SZERKESZTES NKI KOLDES NKI-NAK KOLDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZMALOI FIOK

Szerkesztés Egyben megtekint Palyazati felhivas elénézet

KJT Kozzétételi adatlap

Alapadatok BT EE G B B Munkakir adatai Elvardsck ElonyGk Falyszat adstsi Kildés

Munkaltatd adatai

Munksltatc megneverscs |"F'al6"i Sandor” Altalanes Mivelddési Kozpont és Komywtar |
Munksltatdi jogksrt
gyakora neve
Munksltatdi jogkst
gyakors munkakire
Munkaltatd cime

|Dr. Buda Jend |

| igazgato |

Amennyiben 3 kinevezds munksitatdi jogat
szerv latja el, igy kerjik annak a szervnek

reletet gyskorkd
ait feltintatni

Megye | Szabolos-Szatmar-Bareg megye v|
Hehyzég |E-|.-:ajar6 |
Irdnyitdszim [z245 |
Kiozterilet neve |Af=‘:‘ Endra |
Kieteriilet jellege [utea |
Hizszim [1z17. |
Epiilet [ |
Emelzt [ |

NKl-val és palyazoval valo kapcsolattartasra kijelolt munkatars

i

Wezetéknéy [Fi== |
Heresztngw | Virag |
s

Telefonszim [1/2345-5878 |
E-mail cim [riz=virag@mail.cor] %]

3. dbra. A munkaltaté adatai

a) Munkaltaté megnevezése: A rendszer altal automatikusan kitoltott mez6, amelyben az
»egyedi azonositd kiadasanak igénylésére szolgald bejelentélapon” megadott munkaltatoi
megnevezes kertil feltiintetésre, mely tetszélegesen modosithato.

b) Munkaltatéi jogkor gyakorlé neve: a kinevezésre jogosult vezetd nevét sziikséges beirni.

c) Munkaltatéi jogkort gyakorlé munkakore: a kinevezésre jogosult vezeté munkakorét
sziikséges beirni (pl.: féigazgato).
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Munkaltaté cime: A munkaltatd azon levelezési cimét kell feltiintetni, amelyet — a postai uton
torténd benyujtas eldirasa esetén — a palyazati kiirasban fel kivannak tiintetni. Amennyiben a
kinevezés munkaltatéi jogat a felligyeleti szerv gyakorolja, a feliigyeletet gyakorld szerv
levelezési cime keriil ebbe az adatmezdbe.

d) Megye: A legordiil6 adatok koziil a megfelelé megyét, illetve a fovaros esetén Budapestet
kell kivalasztani.

e) Helység, iranyitoszam, kozteriilet neve, kozteriilet jellege, hazszam, épiilet, emelet: a
rendszer altal automatikusan kitoltott mez6, amelyben az ,,egyedi azonosité kiadasanak
igénylésére szolgald Dbejelentélapon” megadott levelezési cim keriil feltlintetésre.
Amennyiben a palyazati kiirasban feltiintetendd levelezési cim eltér az automatikusan
megjelend cimadatoktdl, azok feliilirandoak. A postafiokszdm feltlintetésére a kozteriilet
jellege mezoben van lehetdség.

NKI-val és palyazéval valé kapcsolattartasra Kijelolt munkatars: Annak a munkatarsnak az
adatait sziikséges feltiintetni, akivel a személyiigyi kozponti munkatarsai esetlegesen — az adott
palyazati kiirassal kapcsolatban — adategyeztetés miatt felvehetik a kapcsolatot.

f) Elénév: A legordiil6 adatok koziil a megfelel6t sziikséges kivalasztani (pl: Dr.)

g) Vezetéknév, Keresztnév: (Pl.: Nagy Eva)

h) Utonév: A legordiilé adatok koziil a megfelel6t sziikséges kivalasztani (pl: dr.)

i) Telefonszam: Olyan vezetékes, vagy mobiltelefonszam, ahol a kijel6lt munkatarsat a

személyligyi kozpont munkatarsai munkaiddben elérhetik. (Helyes formatum: 06-30-123-

4567, vagy 06-1-123-4567)

j) E-mail cim: Olyan e-mail cim megadasa sziikséges, ahova megkiildott leveleket - a
palyazat megjelentetéséig - naponta elolvassak.
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3) MUNKAKORRE VONATKOZO ADATOK

Udvéesijik Dr. Buda Jend | Myitélap | Hilgpes

20140718, 11,32

KOZIGALLAS NYITO OLDAL SZERKESZTES NKI KULDES NKI-MAK KULDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZNALOI FIOK

Szerkesztés Egyben megt

int Palyazati felhivas eldnézet

KJT Kozzétételi adatlap

Alapadatok Munka'llaﬂi-aﬂabal Elvdrdsck Eldnydk Pahvdzat adatai Kildés

Munkakérre/Beosztasra vonatkozd adatok

Palydzat vonatkozik | munkakir betbliésére v
A beosztds elldtdsdra opciot akker vilassza, amennyiben a
meghirdeteit magasabb veretd lletve veretdi mepgbizdst 8

kizalkalmazott & kinevesés szerinti munkakére mellett I:ir;a &l
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a) A palyazat vonatkozik: Legordiilé mezébdl valaszthat, hogy munkakért kivan betoltetni,
vagy beosztasra vonatkozo palyazati felhivast tesz kozz¢.

b) Munkakor/beosztas megnevezése: A megpalyaztatni kivant munkakor vagy beosztas
megnevezését sziikséges feltiintetni (pl: Ovodapedagogus). Az allaskeres6k ezen
szOvegmezobe irt kifejezést latjak a talalatok kozott kereséskor €s bongészéskor, ezért
javasolt ennek megfelelden kitolteni a szovegmez6t. Pl. amennyiben 6vodavezetdi
allashelyre ir ki palyazatot, ne az ,,0vodapedagogus” megnevezést hasznalja ebben a
mezdében, mert a kivanttol eltéré személyi kort szolithat meg vele.

c) A munkakorhoz kapcsolédo esetleges vezetéi megbizas megnevezése: Amennyiben a
palyazat vezet6i megbizasra vonatkozik, a vezet6i megbizas megnevezése tiintetendo fel.
(pl. igazgato-helyettes). A mez6 kitoltése esetén a Munkakor/beosztds megnevezése
mezObe irtak nem latszoédnak a palyazati felhivasban. Amennyiben a palyazat nem vezetdi
megbizasra vonatkozik, igy a mez0 iiresen hagyando.

d) Vezet6i megbizas szintje: Amennyiben a palyazat vezet6i megbizasra vonatkozik, ugy a
legordiil6 adatok koziil kivalasztandd, hogy az magasabb vezetdi, vagy vezetdi megbizas.
Amennyiben a palyazat nem vezetdi megbizasra vonatkozik, igy a mezd iiresen hagyando.

e) Az intézmény megnevezése, ahol a munkavégzésre sor Keriil (amennyiben a Kinevezés
jogat a fenntarté gyakorolja): Amennyiben a fenntarté gyakorolja adott munkakdor
tekintetében a kinevezés munkaltatoi jogat, ugy kiilonbozhet a munkaltatd szerv és az a
szerv, ahol a munkavégzésre sor keriil. Ez esetben a munkaltatd megnevezése mezdbe a
fenntart6 szerv megnevezését kell feltiintetni (hiszen a munkaltatoi jogokat itt gyakoroljak),
mig a tényleges munkavégzés szervének a megnevezesét ebben a mezébe kell feltiintetni.
Amennyiben a kinevezés munkaltatoéi jogat nem a fenntartd gyakorolja, ugy ez a mezd
tiresen hagyando.

f) Munkakor szervezeti egysége: Az a szervezeti egység jelolendd meg, ahol a
munkavégzésre sor keriil. Amennyiben tobb szervezeti egységet — hierarchia szerint —
kivannak feltiintetni, azokat vesszdvel elvalasztva kérjiik beirni (P1.: Pénziligyi é¢s Szamviteli
Foosztaly, Szamviteli Osztaly). Ha nincs kiilon szervezeti egység, akkor a mezd liresen
hagyando.

g) Munkakor betolthetéségének idopontja: A mez6 mellett talalhato ikonra kattintva
egy naptarbdl valaszthatja ki azt a datumot, amely idéponttol legkordbban a munkakor
betolthetd. Ez a datum a palyazat benyujtasanak és elbiralasanak datumanal nem lehet
korabbi. Amennyiben ezt a mez6t kitolti, gy6z0djon meg rola, hogy kivette a pipat az alatta
talalhat6 ,,A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betolthetd.”allitds mogiil.

h) A munkakér az elbiralast kovetéen azonnal betéltheté: Amennyiben ezt a funkciot
valasztja, a palyazati felhivasban a betdlthetéségnél automatikusan ez a mondat jelenik

meq: ,, A munkakor a palyazatok elbiralasat kévetoen azonnal betoltheto.” Alapértelmezés
szerint a rendszer valamennyi munkakdrt azonnal betdlthet6ként kezel
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i) Jogviszony idétartama: A hatarozatlan, illetve a hatarozott idétartam(i jogviszonyt
szlikséges megjelolni.

j) Hatarozott idejii jogviszony idotartama: Csak abban az esetben toltend6 ki, amennyiben
a jogviszonyt hatdrozott idére kivanjak betoltetni. (Hatarozott idejli jogviszony esetén a
kitoltése kotelezd). A mezbdbe szoveg (pl. tartdsan tavollevo visszatérése), illetve konkrét
datum irhat6 (A datum helyes formatuma: 2010.01.01). A mez6 kitdltése esetén a palyazati
felhivas az alabbi mddon jelenik meg:

hatarozott idejl [beirt datum] —ig tarté kézalkalmazotti jogviszony

k) Foglalkoztatas jellege: A legordiilo adatok koziil a megfelelét sziikséges kivalasztani
(teljes munkaid6/ részmunkaidd). Részmunkaid6 esetén a heti munkaidd id6tartamat
egyetlen szammal kell megadni. Pl.:

Részmunkaidé tartama/hét: 36

I) Vezetéi megbizas esetén a megbizas idotartama: Hatarozatlan/hatarozott idére szolo
vezetdi megbizas. Amennyiben a palyazati kiirds nem vezetéi megbizasra iranyul, ezt a
mez6t tiresen kell hagyni.

m) Hatarozott idejii vezetéi megbizas idotartama: Hatarozott idére sz616 vezet6i megbizas
esetén toltendd ki. A mezébe szoveg, illetve konkrét datum irhaté (A datum helyes
formatuma: 2010.01.01.) A mez6 kitoltése esetén a palyazati felhivas az alabbi moédon
jelenik meg:

A vezet6i megbizas hatarozott idére, [beirt datum]-ig szdl.
n) MUNKAVEGZES HELYE

e Munkavégzés helye: Az a cim jeldlendé meg, ahol a munkavégzésre konkrétan sor
keriil. A ,,HOZZAAD” gomb megnyoméséval lehet megadni a munkavégzés helyét.
Tobb munkavégzési hely megadasa is lehetséges. Ebben az esetben minden egyes cim
megadasihoz kattintson ujbol a ,,HOZZAAD” gombra.

e Megye: A megfeleld megyét, illetve a fOvaros esetén Budapestet sziikséges
kivalasztani.

e Helység, iranyitészam, kozteriilet neve, kozteriilet jellege, hazszam, épiilet, emelet:
Nem kotelezden kitoltendd mezok.

0) A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges feladatok
felsorolasa: Itt sziikséges minden olyan lényeges feladatot feltiintetni, amelyet a palyazati
kiirasban meg kivannak jelentetni. A palyazati kiiras jobb atlathatosdga miatt kérjiik, hogy
a feladatokat vesszdvel/pontosvesszdvel sziveskedjenek elvalasztani egymastol, ne ENTER
alkalmazasaval. Az ENTER billentyli lenyomasat a rendszer szokozként értelmezi.

p) A Kjt. rendelkezésein tul az illetmény megallapitasara, valamint a juttatasokra
vonatkozo egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok megnevezése: /1t sziikséges felsorolni
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minden olyan jogszabalyt, valamint belsd szabalyzatot, amely az illetmény, illetve a
juttatasok tekintetében relevans. A palyazati kiiras jobb atlathatdosdga miatt a jogszabalyok,
szabalyzatok megnevezését vesszével/pontosvesszével kell elvalasztani egymastol. (A Kjt-
t a rendszer automatikusan fogja szerepeltetni a palyazati felhivasban, igy azt Onnek nem
kell beirnia, csak az azon tili jogszabalyokat, szabalyzatokat.)
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4) ELVARASOK
Az elvarédsok oldalon sziikséges meghatarozni azokat a feltételeket, amely a munkakor, illetve
a vezetdi megbizas betdltéséhez elvartak, azaz amelyek a palyazat elnyerésének a feltételei.

Odvéeéijik Dr. Buda Jend | Myitélap | Kiépés
2014-07-18, 11:38

KOZIGALLAS NYITO OLDAL SZERKESZTES NKI KULDES MKI-NAK KULDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZMALOI FIOK

Szerkesztés Egyben megtekint Palyazati felhivas elénézet

KJT Kozzétételi adatlap

Alapadatok  Munkaltatd sdatai Munkah&raaaLaiElényﬁk Pihyazat adatai Killdés

Elvarasok

Végzettsdg szintje kizépfoku iskelai végzetiség £

Szakmunkdskepzd intézet [l
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Szakiszakirdny/képesités [pipi gorgdcsck
Elvart nyelvtudas

Myelviudas szintje Nyelwtudas mértéke
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Elvart tapasztalat
WModosiiss
gondnoki munkakirben eltdhdtt Legalsbb 3-5 v szakmai tapasztalst T
Hozzdadis

Szamitogépes ismeret

Rendszerismeret Szintje

Hozzaadas

Elvart kompetenciak
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Hozzaadis
Egyéb elvarasok
Jogositvany c w
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Egyéb feltételek 8 munkakdr betbitéséhes (pl.: magyar dlampoigiredg, blntetlen eldélet, cselekvdképesséy, korldtoralt coelekviképessdy — dlethor

maeghatdnozdsdvaly

Myitdlap | Jogok és Feltételek | Adatveédelem | |mpresszum | Segitséy

5. abra. Elvarasok

a) Végzettség szintje: Azt a végzettségi szintet sziikséges kivalasztani, amelynek megléte
minimalisan sziikséges a munkakor betoltéséhez.
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b) Végzettség: A megfeleld végzettséget kell kivalasztani.

c) Szak/szakirany/képesités: A végzettség mezdében kivalasztott végzettséghez tartozd
konkrét szak, szakirany, képesités meghatarozasa sziikséges ebben a mez6ben.
Amennyiben tobb végzettség is elvart a palyazokkal szemben, ugy ,,az egyéb feltételek a
munkakor betoltéséhez” mezOben van tovabbi lehet0ség a végzettség, illetve a
szak/szakirany/képesités feltiintetése.

d) Elvart nyelvtudas: Az elvart nyelvtudashoz tartozo mezdékben tiintethetoek fel a palyazat
elnyerésének nyelvtudassal kapcsolatos feltételei.

= Nyelv: A nyelvek koziil a megfelel6t kell megjeldlni.

= Egyéb: Amennyiben a ,,Nyelv” mezdben taldlhaté adatok kozott nem szerepel
annak a nyelvnek a megnevezése, amelyet feltételként eld kivannak irni, az ,,Egyéb”
mezOben van lehetdség ennek a nyelvnek a feltiintetésére.

= Nyelvvizsga szintje, nyelvvizsga tipusa: A legordiilo adatok koziil a megfeleld
szintet és tipust kell megjeldlni.

= Jelenlegi munkaja soran hasznalja az adott nyelvet: Amennyiben az adott nyelv
aktiv ismerete elvaras, hasznos informaciéval szolgalhat, hogy a palyaz6 a napi
munkaja soran hasznalja-e az adott nyelvet.

e) Elvart tapasztalat: A palyazok szakmai és vezet6i tapasztalataval kapcsolatos elvarasok
adhatoak meg ebben az adatmezdben.
i. Tapasztalat: Itt meghatarozhatd, hogy milyen (milyen teriileten szerzett)
tapasztalat megléte az elvaras.
ii. Tapasztalat idétartama: Az attekinthet0ség érdekében kategoriak lettek
megallapitva a tapasztalat idétartama tekintetében, amelyek koziil a megfeleld a
legordiild adatok koziil valaszthato ki.

f) Szamitégépes ismeret: A szamitogépes ismerettel kapcsolatos elvarasok adhatéoak meg
ebben a mezdben.
» Rendszerismeret: A legordiilé adatok koziil az eldirni kivant rendszerismeret tipust
lehet kivalasztani.
= Egyéb: Amennyiben a ,,Rendszerismeret” mezOben talalhat6 legordiilé adatok
kozott nem szerepel annak az informatikai rendszerismeret tipusnak a megnevezése,
amelyet feltételként eld kivannak irni, az ,,Egyéb” mezdében van lehetdség ennek a
feltiintetésére.
= Szintje: A legordiild adatmezObdl kivalasztott, vagy az ,, Egyéb” mezGben
feltiintetett informatikai rendszerismeretre vonatkozé rendszerismeret-szint
hatarozhato meg.
g) ECDL: Az ECDL vizsgaval kapcsolatos elvaras és a vizsga szintje legordiilé meniibol
valaszthatd: Igen / Start /Nem

h) Elvart kompetenciak: Az elvart kompetenciakhoz tartozd mezdkben tiintethetéek fel,
hogy a palyazat elnyeréséhez milyen kompetenciakkal sziikséges rendelkezni a palyadzonak.
= Kompetencia: Itt tiintethetd fel a palyazoktol elvart kompetencia megnevezése. (PI:
csapatmunka, kommunikacio, egyéb.)
»  Kompetencia szintje: Az adatok koziil a megfelel szintet kell megjelolni.
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i) Jogositvany: Amennyiben a munkakor betoltésének feltétele jogositvany megléte, tigy a

crer

j) Nemzetbiztonsagi ellenérzés: Amennyiben a munkakor betoltésének feltétele
nemzetbiztonsagi ellenorzés lefolytatasa, ugy a legdrdiildé adatmezobdl sziikséges
kivalasztani azt.

k) Vagyonnyilatkozat: Amennyiben a vagyonnyilatkozat tétel a munkakor betoltésének
feltétele, ugy a legordiilé adatmezok koziil az ,, Igen ” valasztando ki.

[) Egyéb feltételek a munkakor betoltéséhez: Itt lehetséges minden olyan egyéb feltétel

feltlintetése, amelyet a palyazati kiirdsban meg kivannak jelentetni. Minden egyes feltétel a
,HOZZAAD” gomb megnyomasaval adhaté meg.
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5) ELONYOK

Az elényok oldalon lehet meghatarozni azokat az feltételeket, amelyek a palyéazat elbirdlasanal
elonyt jelentenek. Az oldalon egyik mezd kitdltése sem kotelez6. Az elonyt jelentd
végzettséggel, nyelvtudassal, tapasztalattal, szamitogépes ismerettel, kompetenciakkal,
jogositvannyal kapcsolatos mezdket a ,,Palyazati feltételek”-nél részletezettek szerint lehet
hasznalni. FIGYELEM! Elonyként csak olyan elvarasok fogalmazhatok meg, amelyek a
munkakor betoltésének alapfeltételeinél nem kertiltek feltiintetésre. (P1. Alapfeltétel=Fdiskola;
Elény=Egyetem)

Udvéetijik Dr. Buda Jend | Nyitélag | Kilkpés
2014-07-15, 11:43

KOZIGALLAS NYITO OLDAL SZERKESZTES MKI KOLDES MKI-NAK KULDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZNALGI FIOK

Szerkesztés Eqyben megtekint Palvazati felhivas elénézet

KJT Kozzétételi adatlap

Alapadatok Munkditatd sdatai Munkakdr adatai Elvirisak Palyizat adatai Kildés
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EE—

6. dbra. EI6nyok
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6) PALYAZAT ADATAI

KOZIGALLAS

Odwiezsljik Dr. Buda Jend | Nyitdlap | Kigpés
2014-07-15, 13:07

NYITO OLDAL SZERKESZTES NKIKOLDES NKI-NAK KOLDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZMALOIFIOK

Szerkesztés Egyben megtekint Palyazati felhivas elénézet

KJT Kozzétételi adatlap
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7. dbra. Palyazat adatai
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a) Honlapon val6 publikalas kért datuma: Az adatmez6 mellett talalhaté ikonra kattintva
egy naptarbdl lehet kivéalasztani azt a datumot, amely idépontban a honlapon valo
kozzétételt kéri. A rendszer csak olyan napot fogad el, amely a targynapot kovetd harmadik
napnal nagyobb (Pl. ha a palyazati felhivas adatlapjat 07.15-én kivanjak a kozpontnak
bekiildeni, akkor a publikalas datuma legkorabban 07.19. lehet. A napok szamitasanal
naptari napot kell érteni, a rendszer nem kiilonbdzteti meg a munka- és a pihend-, vagy
szabadnapokat).

b) A palyazé altal a palyazathoz csatolando iratok, igazolasok felsorolasa: Itt lechetséges
azon iratok, igazolasok felsorolasa, amelyeket a palyazattal egyiitt sziikséges a palyazoknak
megkiildeniiik. Minden egyes dokumentum a ,,HOZZAAD” gomb megnyomasaval adhato
meg.

C) A palyazat benyujtasanak hatarideje: A Kormanyrendelet 2. § (6) bekezdése alapjan a
palyazati hataridoket a KOZIGALLAS-on vald kozzétételtél kell szamitani (akkor is, ha
egy¢b modon is meghirdetésre keriilt a palyazat). A Kjt. 20/A. § (4) bekezdése értelmében
a palyazat benyujtasanak a hatarideje a palyazati felhivasnak a KOZIGALLAS-on vald
elsddleges kozzétételétdl szamitott tizendt napnal — a munkaltatd vezetésére kiirt
palyazat esetén harminc napnél — rovidebb nem lehet.

d) Palyazat benyujtasanak modja: A palyazatok postai, személyesen, e-mailben, illetve
Amennyiben a palyazatoknak elektronikus uton torténd benyujtasat jeloli meg, a kovetkezd
mezokben sziikséges megadni a kijelolt munkatars nevét €s e-mail cimét. A személyes és
postai tton torténd benyujtas esetén mindkét esetben meg kell adni a megyét és a helységet
is. E-mailben tortén6 benyutjtas esetén meg kell adni a cimzettet és a cimzett e-mail cimét
IS.

e) Munkaltato kivan-e telefonon informaciot szolgaltatni a palyazok felé a palyazatrol:
Amennyiben a palyazati kiirasban meg kivannak jelolni olyan munkatarsat, aki a
megpalyaztatott munkakdorrel kapcsolatban bovebb tajékoztatast nyjt, az adatok koziil az
»igen” mezot kell kivalasztani. Ebben az esetben a tajékoztatast nytjtd neve és telefonszama
mez0t is ki kell tolteni.

f) A palyazat elbiralasanak hatarideje: A mez6 mellett talalhato ikonra kattintva egy
naptarbdl valaszthatja ki a megfeleld datumot.

g) A palyazat elbiralasanak médja, rendje: A palyazat elbiralasanak modjaval, rendjével
kapcsolatos informacidkat — a palyazati kiirds jobb atlathatosdga miatt —

vesszOvel/pontosvesszovel kell elvalasztani egymastol.

h) Kozzététel helye és ideje: It sziikséges feltiintetni, hogy a Kozszolgalati Allasportalon
kiviil hol és mikor kertil kozzétételre a palyazati kiiras.

i) A munkaltato honlapjanak cime: A jelzett mez0 abban az esetben toltendd ki,
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amennyiben a munkaltato (illetve a fenntartd) honlapja bovebb tajékoztatast nyujthat a
palyazoknak a munkaltatoval, illetve a megpalyaztatott munkakorrel kapcesolatban, és a
honlap cimét a palyazati felhivasban fel kivanjak tiintetni.

J) A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio: Itt Ilehetséges azon
informaciok megadasa, amely a munkaltatoval kapcsolatban megjelentetni kivannak a
palyazati felhivasban. A palyazati kiirds jobb atlathatosdga miatt az informéaciokat
vesszovel/pontosvesszdvel kell elvalasztani egymastol.

Udvéizdljiik Dr. Buda Jend | Nyitdlap | Kilépés
2014-07-15, 1312

KOZIGALLAS NYITO OLDAL SZERKESZTES NKIKULDES NKI-NAK KULDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZNALOIFIOK

Szerkesztés Egyben megtekint Palyazati felhivas elénézet

3

Alapadatok Munkaltatd adatai Munkakor adatai Elvardsok Eldnyik Félyémtadata\w

KJT Kozzétételi adatlap

A"Kész” gomb megnyomaséval befejezi a pozicid szerkesztését A “NKI killdés™ mentpont alatt tudja folytatni a folyamatot a MKI-nak vald elkilldéssel

<< Vissza

8. abra. Szerkesztés lezarasa

A szerkesztés befejezéséhez az utolsdé lapon nyomja meg a Kész gombot. Ezt kdvetden az
el6készitett palyazati felhivas atkeriil az NKI KULDES mappaba, ahol utoljara ellenérizhetok a
kozzétenni kivant adatok, akar ki is nyomtathato a tervezett felhivas szovege, igy a bekiildés eldtt
— szilikség esetén — még vezetdi jovahagyasra is kertilhet.

A megtekintéshez kattintson a felsé meniisorban az NKI KULDES mappara (Id. 9. 4bra).
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Udvoziljiik Dr. Buda Jend | Nyitdlap | Kilépés
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Kiildés a NKI-nak Mieltt bekildeng lyézati felhivasat, kérjuk ellenérizze le a rendszer altal
generalt publikacios tartalmat a PALYAZATI FELHIVAS-ra kattintassal!

Allas megnevezése

Munkakor: gondnok Palydzati felhivis Adatlap Szerkesztés Torfes Koldés NKI-ba

Kért publikalas datuma: 2014.07.19
Jelentkezési hataridd: 2019.07.05.

9. abra. NKI Kiildés

Valassza ki a most szerkesztett palyéazati felhivast és az elénézethez nyomja meg a ,,PALYAZATI
FELHIVAS” gombot. Ekkor egy felugré ablakban megjelenik a palyazat elénézete (Id. 10. dbra).

(2 Megtekintés - Windows Internet Explorer - Terjeszti: KI =y X Ovs2bik Dr. Buda Jend | Nytdap | Kilépés
014-07-15,13.22
@ httpy/adminkorigallas gov.hu/pages/KITKozzetetelaspx?ID=185745 =
~- NTEZET KOZIGALLAS
A

. KOLDES MKI-NAK KULDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZNALOIFIOK
"Petéfi Sandor" Altalanos Miiveldési Kézpont és Konyvtar

L el - L " l=Ihivasat, kerjik ellenérizze le a rendszer altal
a "Kézalkalmazottak jogallasarsl sz616" 1992. évi XXXII. térvény 20/A. § alapjan t a PALYAZAT| FELHIVAS-ra kattintassall
palyazatot hirdet -

"Pet&fi Sandor" Altalanos Miivel&dési Kdzpont és Konyvtar

Gondnoksagi Osztaly
felhivas Adatlap Szerkesztés Torlés Kildés NKI-ba

gondnok

munkakér betélitésére.

A kb i jogviszony id6

hatérozatlan ideji kézalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd

A munkavégzeés helye: v

( - 5

Nyitolap | Jugok €5 Feltetelek | Adatvedelem | Impresszum | Seaitséa

10. abra. El6nézet

Ha modositani szeretne a még be nem kiildott adatlapon, kattintson a Szerkesztés szora, ezzel az
adatlap visszakeriil a ,,SZERKESZTES” mappaba, ahol tjra szerkeszthet a felhivas szdvege. Ha
rendben talalta a felhivas szovegét és be kivanja kiildeni a személyiigyi kdzpontnak kdzzétételre,
akkor nyomja meg Kiildés NKl-ba szoveget.

A bekiildést kdvetden a rendszer visszaigazolast kiild az Utolso 3 nap iizenetei mappaba, és a
bekiildott adatlapot a kozpont munkatarsa is attekinti a kozzététel elétt. Az ,,NKI-NAK
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KULDOTT” mappaban a palyazati felhivas ,Szignalva” statuszt kap, és megjelenik annak a
kozponti tigyintézOnek a neve és elérhetdsége, aki az adott palyadzati felhivas feldolgozasaért felelds
(NKI Operator).

Udvéizbljiik Dr. Buda Jend | Nyitélap | Kilépés
2014-07-15, 13:44

KOZIGALLAS NYITO OLDAL SZERKESZTES NKIKULDES NKI-NAK KULDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZNALOIFIOK

NKI-nak elklldott

Allas megnevezése

Munkakér: gondnok Pélyézali felhivds Adatiap

Intézményi iktatdoszam: IKT/1-2014

Bekiildés datuma: 2014.07.15.

Kért publikalas datuma: 2014.07.19,

Jelentkezési hataridd: 2019.07.05.

KOZIGALLAS sorszam: KJT121758

Statusz: Szigndlva

Bekiildé szervezet: “Petifi Sandor Altaldnos Mivelddési Kézpont és Kénywtar, Pedagdgial Szakszolgélat letiltva 2014.01.15. KLIK
Bekiildd felhasznald: Dr. Buda Jend

NKI Operator: Konyha Rita ( 301-3249, rita. konyha@kih.gov.hu ) Médositva: 20140715, 1344

11. dbra. NKI-nak elkiildott

Ha a palyazati felhivas megfelel a jogszabalyi (pl. esélyegyenldségi) feltételeknek, akkor a Statusz
»Publikalasra var’-ra valtozik és a kért datummal (0:00 6rakor) megjelenik és kereshetévé valik a
KOZIGALLAS honlapjan (https://kozigallas.hu) a palyazati felhivas.

7) PALYAZATI FELHIVAS VISSZAVONASA/TORLESE

a. Ha a palyazati felhivas megjelenése elott (de a kdzpontba vald bekiildés utan)
valamilyen okbol moédositani kivanja a felhivas szovegét, vagy torolni szeretné a
teljes felhivast, akkor a felhivas adatainal szerepld operatornak kell jelezni
(telefonon vagy e-mailben), hogy javitasra kivanja visszakérni a palyazati adatlapot.
A visszakiildés utan a ,,SZERKESZTES” mappaban taldlja meg a palyéazati
adatlapot.

b. Ha a pdlyazati felhivias mar kozzétételre keriilt a honlapon, akkor nem lehetséges
azon javitani, kizarolag tor6lni lehet a felhivast, ami azt jelenti, hogy 0j palyazatot
kell kiirni majd a modositott adatokkal. A kozzétett palyazati felhivas torlését
kizardlag irasban (e-mailben) lehet kérni a kozigallas@bmkszf.hu cimen, melyhez
kérjiik, adja meg a palyazat KOZIGALLAS sorszamat (pl. KIJT123456), a
kozzétevo intézmény nevét €s a felhivasban szerepld munkakart.
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4. Gyakori felhasznaloi kérdések

1. Meghirdethetek a Munka Torvénykonyve hatalya ala esd poziciot a
KOZIGALLAS-on?

A KOZIGALLAS-on kbézalkalmazotti, koztisztviseléi vagy kormanytisztvisel6i
jogviszonyra iranyuld felhivas tehetd kozzé téritésmentesen.

2. Hol tehetek kozzé Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozé6 munkakort?

Az elektronikus feliilet kozalkalmazotti és kozszolgalati tisztviselok esetén nyujt
allashirdetési lehetdséget. A Munka torvénykonyve hatdlya ald tartozé munkakorok
esetén a KSZF hivatalos honlapjan jelentethetd meg palyazat, szintén téritésmentesen.
Kérésiiket a kozigallas@bmkszf.hu cimre jelezzék.

3. Elfelejtettem a jelszavamat, mit tegyek?

Elfelejtett jelszo esetén ) regisztracios bejelentd lap kitoltése és postai uton vald
eljuttatdsa sziikséges a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Foigazgatosag (KSZF)
részére, jelen kézikdnyv 3.1 A regisztracio menete pontban megadott cimre.

4. A rendszer nem fogadja el a jelszavamat, miért?

Kérjiik, elészor gy6z6djon meg rola, hogy helyes oldalon probalkozik-e.
Bongészdjében a kovetkezo oldalnak kell szerepelnie:
http://admin.kozigallas.gov.hu/ . Ha helyes oldalon probalkozott, de tovabbra sem tud
belépni, kérjiikk gy6z6djon meg rdla, hogy pontosan megegyezik-e a begépelt jelsz6 az
intézménylink altal kiildottel. El6fordulhat, hogy a kinyomtatott papiron egy ,,I” betli

,»17-es szamnak latszik, vagy egy O betll 0 szamjegynek. Kérjiik, azt is vegye
figyelembe, hogy a rendszer kiilonbséget tesz a kis- és nagybetiik kozott. Ha tovabbra
sem sikeriil a bejelentkezés, kérjiik, vegye fel a kapcsolatot tigyfélszolgalatunkkal.

5. Milyen intézményi iktatészamot kér télem a KOZIGALLAS?

Ebben a rovatban azt az iktatoszamot tiintesse fel, amelyet az On intézménye ad a
konkrét palyazati felhivasnak.

6. Tobb palyazati feltételt is meg szeretnék adni, mint amit a KOZIGALLAS
felajanl. Hol tudom ezt megadni?

Korlatlan szamu feltételt meg tud adni, ha az Egyéb feltételek részben a kék szinii
Hozzaadas gombra kattint minden tovabbi feltétel hozzaadasakor.

KOZIGALLAS - KJT kdzzétevd felhasznaldi kézikonyv 24


mailto:kozigallas@bmkszf.hu
http://admin.kozigallas.gov.hu/

7. Azt szeretném, ha egymas alatt jelennének meg a palyazati feltételek, de hiaba
nyomok ,ENTER”-t, a KOZIGALLAS egymas mellé irja 6ket.

Kérjiik, hogy minden egyes feltétel megadasahoz a kék szinti Hozzdaddas gombot
hasznalja. Ebben az esetben a kiilonbozo feltételek egymas ald rendezve fognak
megjelenni a palyazati felhivasban.

8. Két év szakmai tapasztalatot varok el a jelentkezéktél, de a KOZIGALLAS csak
az 1-3 év szakmai tapasztalat lehetéséget ajanlja fel. Hogyan adhatok meg mas
lehetoséget?

Kérjiik, hogy ebben az esetben az oldal aljan talalhato Egyéb feltételek részben a kék
szinli Hozzaadds gombra kattintson, €s az ezutan megjelend szabadszoveges mezdbe
irja be elvarasat.

9. A KOZIGALLAS-ban csak elére gyartott palyazati feltételek koziil tudok
valasztani. Sajat magam altal megfogalmazott elvarasokat is megjelenithetek?

Kérjiik, hogy ebben az esetben az oldal aljan talalhato Egyéb feltételek részben a kék
szinli Hozzaadds gombra Kattintson, és az ezutan megjelend szabadszoveges mezObe
irja be elvarasat.

10. Egy felhivassal tobb poziciora szeretnék jelolteket keresni, megtehetem?

Abban az esetben, ha a palyazati feltételek minden egyes pozicional megegyeznek,
akkor igen. Kérjiik, hogy a munkakdr megnevezésénél zargjelben adja meg, hogy hany
fét kivan az adott munkakdrben foglalkoztatni, pl.: Ugyintézd (3 £6).

11. Elkésziiltem a szerkesztéssel, de nem tudom elkiildeni a felhivast, miért irja ki
pirossal, hogy mielott elkiildeném, nézzem at?

Valosziniileg a szerkesztés lezarasat szolgalé KESZ gombra nem Kkattintott ra (vagy a
rendszer nem érzékelte azt). Kérjiik, hogy menjen vissza a Szerkesztés mappaba,
nyissa meg szerkesztésre az elkiildeni kivant felhivast az aldhtzott Szerkesztés
gombbal, majd az oldal aljan megjelené Tovibb gombokkal haladjon a szerkesztés
végére, egészen addig, amig meg nem jelenik az oldal kozepén a KESZ gomb. A KESZ
gombra rakattintva a palyazat atkeriil a NKI Kiildés meniipont al4, ahol az aldhtuzott
Kiildés a NKI-ba gombra kattintva elkiildheti azt intézményiinknek. A pirossal
megjelend figyelmeztetd iizenet minden esetben megtaldlhatdé az NKI kiildés
mappaban, igy, ha ellendrizte palyazati kiirasat, kiildje el azt a Kiildés NKI-ba gomb

megnyomasaval.
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12. Honnan tudom, hogy a Személyiigyi K6zpont megkapta-e a felhivasomat?

Ha az NKI-nak kiild6tt mappaban megtaldlja az adott munkakdr megnevezését, akkor
biztos lehet benne, hogy felhivasa eljutott intézményiinkhoz.

13. Hogyan médosithatok a rendszerben elkiildott felhivason?

Kérjiik, vegye fel a kapcsolatot azzal a munkatarsunkkal, akit6l a palyazat fogadasat
visszaigazold e-mailt megkapta.

14. Modositani szeretnék a kozzétételre keriilt felhivason, mit tegyek?

Amennyiben a palyazati felhivas publikalasra keriilt a KOZIGALLAS-on, azon utélag
modositani mar nem lehetséges. Ebben az esetben csak visszavonni all médunkban a
palyazatot.

15. Visszavonhaté-e a mar kozzétett palyazati felhivas?

Kérjiik, vegye fel a kapcsolatot e-mail {izenetben azzal a munkatarsunkkal, akitél a
palyazat fogadasat, ill. kozzétételét visszaigazold e-mailt megkapta. A visszavonasi
kérelem teljesitéséhez sziikséges az adott palyazathoz tartozé KOZIGALLAS sorszam
¢s a munkakdr megnevezése.

16. Miért kiildheti vissza javitasra a személyiigyi kozpont a palyazatot a Kiiré szerv
részére?

Ennek tobb oka lehet, ezek koziil a leggyakoribbak:

e A palyazoknal az elbiralasi hatarid6 megegyezik a benyujtasi hataridével. Az
elbiralasi hataridonek legaldbb egy nappal a benyujtasi hataridé utanra kell
esnie.

e A munkakor betolthetdségének idopontja megegyezik az elbiralas hataridejével.
A munkakor betolthetdségénél - ha nem az azonnal betdlthetd opcid kertil
kivalasztasra - az elbiralas hataridejénél legalabb egy nappal késébbi datumot
sziikséges megadni.

e A palyazati feltételek nem egyezhetnek meg a palyazati elényokkel.

e A palydzatban nem szerepelhet a lakohelyre vonatkozé eldny illetve feltétel
annak diszkriminativ  jellege miatt. Helyette javasolt/elfogadhatd a
,helyismerettel rendelkezik™ megfogalmazas hasznalata.
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