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1. Bevezetés

A KOZIGALLAS a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Féigazgatosag (a tovabbiakban:
KSZF) éltal iizemeltetett webes feliiletli toborzasi és palyaztatasi rendszer, mely a megiiresedett
kormanytisztviseldi, koztisztviseldi és kozalkalmazotti allashelyek betoltését segiti eld. A
rendszer lehetOvé teszi az allaspalyazatok kozzétételét, az allaskeresd maganszemélyek altal
feltoltott onéletrajzok adatbazisaban torténd keresést, valamint biztositja a KSZF Kozigazgatési
Személyzetfejlesztési Igazgatosaga (személyligyi kozpont) altal lefolytatott kivalasztasi
eljarasok teljes folyamatanak dokumentalasat. Az allasportal a https://kozigallas.gov.hu
oldalrdl érhetd el az allaskeresok szamara, mig az intézményi felhasznalok az adminisztratori
felilletet a http://admin.kozigallas.gov.hu oldalon talaljak. Az elektronikus feliilet
kozalkalmazotti és kozszolgalati tisztviselok esetén nyujt allashirdetési lehetdséget. A kozzététel
téritésmentes.

Jelen felhasznaloi kézikonyv a 406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Kormanyrendelet) alapjan a KOZIGALLAS Portal funkcidinak, hasznalatinak ismertetésével,
végrehajtasaval kapcsolatban ad informéciokat, gyakorlati utmutatast, amellyel segiteni kivanjuk a
kozszolgalati tisztviseloket foglalkoztatd munkéltatonal a KOZIGALLAS-t hasznald
munkatarsakat a koztisztvisel6i és kormanytisztvisel6i munkakorok betoltésével kapcsolatos
palyaztatasi tevékenységiik minél eredményesebb teljesitésében.

ALAPFOGALMAK:

Kéd: az a felhasznalonév és jelszo, amely a KOZIGALLAS feliiletére torténd intézményi
belépéshez sziikséges.

Keresé szerepkor: Kormanyrendelet 17. § i) pontja szerinti keres6é funkcido hasznalatadhoz
jogosultsag. Toborzasi €s palyaztatasi rendszerhez valo hozzaférés, az abban valo keresés.

Kivalaszto szerepkor: Kormanyrendelet 17. § h) pontja szerinti kivalasztd funkcié hasznéalatdhoz
jogosultsag, hozzaférés, a kivalasztasi folyamat eldsegitése €s tamogatasa érdekében.

Kozzétevo szerepkor: Kormanyrendelet 17. § g) pontja alapjan kozzétevd funkcid hasznélata,
palyazatok megjelentetésére vald jogosultsag a KOZIGALLAS feliiletén.

Kozzététel: a palyazat nyilvanos megjelentetése az elektronikus feliileten.

Palyazat: a szerv altal betdlteni kivant munkakdr tartalmat, fobb adatait, a palyazati feltételek
Osszességét tartalmazo leiras.


https://kozigallas.gov.hu/
http://admin.kozigallas.gov.hu/

1.1A szervezetek iigyfélszolgalati tamogatasa

A személyligyi kozpont ligyfélszolgalati tevékenységet lat el, ahol a kozzététellel, a
rendszerhaszndlattal kapcsolatban ny0jt tamogatast. Az aldbbi fobb kérdéskorokkel
kapcsolatosan allnak rendelkezésre munkatarsaink:

A regisztracios adatok kapcsan:

- az intézmény vagy a vezetd nevének megvaltozasa,
- afelhasznal6 adatainak modositasa,
- jelszd elvesztése.

A kozzététellel folyamata kapcsan:

- ahatalyos jogszabalyok tartalmarol tajékozodas,
- abejelentkezéssel, feltoltott allaspalyazattal, vagy
- arendszer hasznalataval kapcsolatosan.

Toborzas-kivalasztas kapcsan:

- atoborzasi adatbazisbol torténd sziirés,
- kivalasztas lehetdségei, menete, technikai.

A KOZIGALLAS iigyfélszolgalatinak elérhetségei:

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

Amennyiben tovabbi kérdése, kérése mertiilne fel, kérjiik, keresse tigyfélszolgalatunkat a fenti
elérhetdségeken!


mailto:kozigallas@bmkszf.hu

2. AKOZIGALLAS jogszabalyi hattere kozszolgalati tisztvisel6k esetén

2.1 A 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrdl (a tovabbiakban: Kitv)
rendelkezik a kozszolgalati tisztvisel6i allashelyre vonatkozd palyazati felhivas

kozzétételérol.

2.2 A 406/2007. (XI11. 27.) Korm.rendelet a kormdnyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat
ellato szerv daltal lefolytatott palyaztatas rendjérol, annak szervezésérol és lebonyolitdsarol,

a palyazati eljaras alol adott mentesitésrol, a kompetencia-vizsgalatrol és a toborzasi
adatbazisrol, valamint a palydzati eljarashoz kapcsolodo nyilvantartas szabalyairdl a fenti
feladatokhoz kapcsolddo eljarasi rendet részletezi.

3. Intézményi regisztracio, a bejelentkezés

3.1 A regisztracié menete

Az els6 palyazati kiiras kezdeményezését, az elsd palyazat kozzétételének kért idopontjat, valamint
a toborzasi adatbazisban torténo elso keresés megkezdését megel6zé 10 munkanappal korabban
szlikséges regisztralni az alabbiak szerint:

Kormanyrendelet 3. szamu melléklete alapjan elkészitett regisztraciés bejelentélapot a
http://admin.kozigallas.gov.hu/_Help.aspx oldalrodl lehet letolteni. A regisztracios bejelent6lapot a
kozigazgatasi szerv hivatali szervezet vezetdjének alairasaval ellatva postai titon kell megkiildeni a
KSZF cimére  (Kozszolgalati  Személyzetfejlesztési  Foigazgatosdg,  Kozigazgatasi
Személyzetfejlesztési Igazgatosag, 2094 Nagykovacsi, Nagykovacsi ut 3.)

A személyligyi kozpont a regisztracios bejelentdlap megérkezésétdl szamitott S munkanapon beliil
— postai uton, tértivevényes kiilldeményként — az igényl6 részére a rendszerhasznélathoz sziikséges
egyedi azonositot/azonositokat ad ki a kdzigazgatasi szerv altal meghatalmazott tigyintézonek.

Az egyedi azonositdo egy felhasznaldi névbdl, illetve az ahhoz kapcsolodo, szamok é€s betiik
sorozatabol 4llo jelszobol all.

A személyiigyi kozpont a meghatalmazott ligyintézoknek — a regisztracids bejelent6lapon
igényeltek szerint - kiilonboz6 szerepkorokben biztosit hozzaférést a KOZIGALLAS rendszeréhez.

A szerepkorok az alabbiak lehetnek:

a. Keres6 (4.1.)
b. Kivalaszto (4.2.)
c. Kozzétev(4.3.)

A felhasznalonév é€s jelszo (kodok) atvételét kovetden lehetséges a bejelentkezés a rendszerbe.



3.2 Elfelejtett jelszo potlasa

A KOZIGALLAS intézményi feliiletén nincs kiilon jelszé emlékezteté funkcio. Ha elfelejtette a
belépési azonositoit, az a KSZF részére (a 3.1 ponton megadott cimre) hivatalos levél formajaban
postai Uton torténd megkiildésével kérelmezhetd. Ezt kdvetéen a KSZF postai tton megkiildi a
kérelmez0 szerv részére a belépéshez sziikséges kodokat.

Amennyiben az eredetileg megkiildott jelsz6 modositasra keriilt, 0j jelszo igénylése valik
szlikségessé, a 4.1. Regisztracid alfejezetben részletezettek szerint, tehat a Kormanyrendelet 3.
szamu Melléklete alapjan kitoltott regisztracios bejelentdlapot kell postai uton megkiildeni a 3.1
megadott cimre, a KSZF részére.

A regisztraciokor és a kodok tjboli megigénylése esetén a postai levélforgalom idotartamat érdemes

figyelemmel kisérni, kiilonds tekintettel a szoros hataridével rendelkezé palyaztatasi igények
esetere.

4. A KOZIGALLAS portal funkciéi

4.1. Keresés a toborzasi adatbazisban (KTTV Keresd szerepkor)

A Kormanyrendelet 17. § i) pontja alapjan a keresd funkci6 a kozigazgatasi szerv altal
meghatalmazott kozszolgalati tisztviseld szamara adott azon jogosultsag, amely soran a
kozszolgalati tisztviseld jogosultta valik a toborzasi és palyézati elektronikus rendszerben torténd
kozvetlen (online) hozzaférésre a 13. § (1)-(3) bekezdésben foglalt jogosultsagok gyakorldsdhoz
sziikséges mértékben.

Ezen szerepkor harom lehetdséget foglal magaba. Az erre felhatalmazott iigyintézé jogosult a
KOZIGALLAS rendszerében egyéni azonositasra alkalmatlan médon nyilvantartott személyek:

a. Adataihoz hozzaférni (1), (anonim keresés),
b. Megfeleld talalat esetén a palyazo adatait megkérni (2)_¢s
c. A rendelkezésére bocsatott adatokat felhasznalni (3).

Az Anonim keresés fiilon a keresdszot/kifejezést (pl. pénziigy) begépelve az alabbi talalati oldalon
az 1. abran lathato kép jelentkezik be.
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KOZIGALLAS NYITO OLDAL ANONIM KERESES ADATOK KIKERESE ADATOK FOGADASA FELHASZNALOIFIOK

Anonim keresés

Taldlatok szama: 452

Kikérhetd CV-k szdma: 25

Ebben a hénapban kikérhetd CV-k szdma:24

Sorszam Végzettség Preferalt beosztas M Mind

1 Féiskola
2 Kozépiskola/gimnazium O weatekint
3 Féiskola O Weatekint
4 Féiskola O ueatekint
5, Kozépiskola/gimnazium O weatekint
8 Kézépiskola/gimnazium O Weatekint
7 Kozépiskola/gimnazium O ueatekint
8 Féiskola O uegtekint
9 Féiskola O Weatekint
10 Féiskola O Meatekint
" Kozépiskola/gimnazium O weotekint
12 Szakmunkdsképzd intézet O weatekint

1. dbra. Anonim keresés

A keresOszot tartalmazo onéletrajzokat a rendszer kilistazza anonim médon, melyeket a Megtekint
gombbal tudunk megtekinteni. Amelyik 6néletrajzot személyes adatokkal egyiitt is meg kivanjuk
tekinteni, amellett a jelolonégyzetet pipaljuk ki. Miutdn az Osszes olyan Onéletrajz mellett
elhelyeztiik a pipat, amelyek adatait ki akarjuk kérni, mentsiik el a talalati listdt az oldal aljan
talalhaté Kikérés célja mezdben egy tetszéleges név beirasaval, majd a Kikérés mentése gombra
kattintassal.

Az Adatok kikérése filon ismételten megtekinthetjiik a kivalasztott 6néletrajzokat, majd az Adatok
kikérése gombra kattintassal megkérhetjiik azokat a felt6ltok személyes adataival (név, elérhet6ség,
motivacios levél) egyiitt.

Az Adatok fogadasa fiilon tekinthetjiik meg a kikért onéletrajzokat.

4.2 Kivalasztasi eljaras kezdeményezése (KTTV Kivdlaszto szerepkor)

A Kormanyrendelet 17. § h) pontja alapjan a kivalasztd funkcid: a kozigazgatdsi szerv altal
meghatalmazott kozszolgalati tisztviseld szamdra adott azon jogosultsag, amely soran a
kozszolgalati tisztviseld jogosultta valik a toborzasi és palyazati elektronikus rendszerben torténd
kozvetlen (online) hozzaférésre a 4-9. §-okban foglalt feladatok ellatasahoz sziikséges mértékben.
A kozigazgatasi szerv munkakdor-térképet tolt ki, melynek adattartama alapvetéen megegyezik a 4.3
pontban leirt Kttv. Kozzétevo szerepkorben ismertetekkel.



A munkakor-térkép két helyen tér el a kozzétételi adatlaptol: egyrészt kotelezden kitdltendd
legalabb 1, legfeljebb 5 db vizsgalandd kompetencia (1d. 2. abra), mésrészt kitoltendd a kivalasztasi
igényekrdl szol6 rész (1d. 3. abra).
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A munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak

dlasztasat Amennyiben Vezet blokkbdl minimum 1
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Veze!
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Kemmunikacié Jo v]
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[
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Vagyonnyilatkozat Igen \ﬂ 3

Eagyéb feltételek a munkakar betdltéséhez

Megnevezés

[ Mertss | oo > |

2. abra. Vizsgalandé kompetenciak

A kivalasztasi igények megadasakor a kozigazgatasi szerv megjeloli, hogy részt kivan-e venni a
személyligyi kozpont altal lefolytatott személyes interjun, kivanja-e értékeld-kozpont alkalmazasat,
valamint megadja az értékeld bizottsdgban résztvevok adatait.

— — - —
T komchLLAs | szerkesztés x T Q
€ ) @ =cin kozgales.govhy < wB ¥ AhA4uwd o =

= ’
Alapadatok Munkaltat adatai Munkakér adatai Elvardsok Elnydk Palyazat adatai IGE EEREEIL N E Kildés 2
Kivélasztasi igények
Kivan-e résztvenni a NKI altal P =1
lefolytatott személyes interiin? | Nem ]
Kivanja-e értékeld-kazpont rrp— T 3
alkalmazasat? Nem [w]
Indoklds
Az értékeld bizottsdgban résztvevok adatai
Név
Beosztds
Telefonszam
E-mail cim =

3. abra. Kivalasztasi igények
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4.3. Allaspalyazat kozzététele (KTTV Kizzétevd szerepkor)

A Kormdnyrendelet 17. § g) pontja alapjan a kozzétevo funkcid: a kozigazgatasi szerv altal
meghatalmazott kozszolgalati tisztviseld szamara adott azon jogosultsag, amely soran a
kozszolgalati tisztviseld jogosultta valik a toborzasi és palyazati elektronikus rendszerben torténd
kozvetlen (online) hozzaférésre a palyazati kiirds kozzétételéhez sziikséges mértékben.

Ezen szerepkorben az iigyintézd jogosult a KOZIGALLAS rendszerében palyazati kiiras
kozzététele érdekében a kozzétételi adatlapot kitdlteni.

A KOZIGALLAS elektronikus feliiletére a rendelkezésre bocsatott egyedi azonositd kézhezvételét
kovetden a http://admin.kozigallas.gov.hu internetes feliiletre kattintva a felhasznal6i név valamint
a jelszo beirasat kovetoen lehet belépni.

Sikeres bejelentkezést kovetden kell kivalasztani, hogy a rendszer altal felkinalt harom szerepkor
koziil az ligyintéz6 mely szerepkorben jar el. Természetesen az egyedi azonositdé hasznalata
lehetové teszi, hogy minden iigyintézé kizardlag olyan szerepkorbe léphessen be, amelyre
elozetesen felhatalmazast kapott. A sikeres szerepkorvalasztast kovetden az ligyintézd jogosult 0j
kozzétételi adatlap_szerkesztésére. A kozzétételi adatlap adataira vonatkozdan a Kormanyrendelet
4. szamu melléklete részletes eligazitast ad, tételesen sorolja fel a kotelezden feltiintetendd adatok
korét, amelytdl eltérésre nincs lehetéség. Uj kozzétételi adatlapot a Szerkesztés mappéaban az Uj

kozzétételi adatlap gombra kattintva van méd létrehozni. (Id. 4. abra)

T komciLLis | Szerkecztéc
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Udvézaljik Kiss Bernadett | Nvitdlap | Kilépés
2015-05-28, 14:07

KOZIGALLAS NYITO OLDAL SZERKESZTES NKIKULDES NKI-NAKKULDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZNALOIFIOK

Szerkesztés
Munkakor: kozigdllds fejleszid Palvazati felhivds Adatiap zerkesztés Torlés

Kért publikalas datuma: 2008.06.22
Jelentkezési hatarid6: 2008.07.16.

Statusz: Szerkesztés
Mddositva: 2008.06.18. 14:39

Uj kozzétételi adatlap

Nvitdlap | Jogok és Feltételek | A

4. abra. Uj kdzzétételi adatlap


http://admin.kozigallas.gov.hu/

A kozzétételi adatlap adatkorére vonatkozéan harom nagy adatcsoport_jelenik meg:
1. A palyazatot kiir6 kdzigazgatasi szerv adatai
2. A beto6ltendé munkakorre vonatkozo adatok
3. A munkakorre kiirando6 palyazat adatai

A kozszolgalati tisztviseloket foglalkoztatd szervek a Korméanyrendelet 4. szamu melléklete alapjan
az alabbi adatmezdket toltik ki:

1) ALAPADATOK (5. dbra)

a.) Kitolté neve:
A rendszer altal automatikusan kitoltott mezd, amelyben a regisztracios kod hasznalatara

feljogositott munkatars neve kertil feltiintetésre.

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 kertil feltiintetésre.

c.) Intézményi iktatoszam:
Ebbe az adatmezdbe a kozzétételi adatlap — munkaltatod altal képzett — iktatoszamat kell

beirni.
f KOZIGALLAS | Szerkesztés x L-_][EJ
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Udvézaljuk Kiss Bernadett | Nyitdlap | Kilépés
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KOZIGALLAS NYITO OLDAL SZERKESZTES NKIKULDES NKLNAKKULDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZNALOIFIOK

Szerkesztés Egyben megtekint Palyazati felhivas elénézet

KTV Kozzétételi adatlap

. 3

LIETELEIGTY [unkaltatd adatai Munkakor adatai Elvardsok Eldnyok Palyazatadatai Kildés

v Kiss Bernadett
. s datuma 2008.06.18.
Intézményi iktatdszam |12 4/1/2015
wﬂ A kép éséhez adja meg intézményének erre a palyazatra
vonatkozd iktatdszamat, majd nyomja meg a .Tovabb™ gembot

Myitdlap | Jogok és Feltételek | Adatvédelem | Impresszum | Seaitséa

5. dbra. Alapadatok
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2) MUNKALTATO ADATALI (6 -7. 4bra)

a.) Feliigyeletet gyakorlé szerv megnevezése

Amennyiben a feliigyeletet ellato szerv gyakorolja adott munkakor tekintetében a kinevezés
munkaltatdi jogat, ugy ebben a mezdben kell ennek a szervnek megnevezését feltiintetni
Amennyiben a kinevezés munkaltatoi jogat nem a feliigyeletet ellatd szerv gyakorolja, ugy
ez a mez0 liresen marad.

b.) Munkaltaté megnevezése

Amennyiben a ,,feliigyeletet gyakorlo szerv megnevezése” mez6 nem keriilt kitoltésre, azaz
a kinevezés munkaltatoi jogat nem a feliigyeletet ellatd szerv gyakorolja, tigy ebben a
mezében kell a kinevezés munkaltatoi jogat gyakorld szerv megnevezését feltiintetni.
Amennyiben a ,feliigyeletet gyakorld szerv megnevezése” mezd kitoltésre keriilt, gy
ebben a mezdben annak a szervnek a megnevezését kell feltiintetni, ahol a munkavégzésre
sor kertil.

re o

C.) Munkaltatéi jogkor gyakorlé neve
Kitoltendd a munkaltatoi jogkorrel felruhazott személy nevének megadasa rovat.

d.) Munkaltatéi jogkort gyakorlo munkakore

A palyazati kiirdssal érintett munkakor tekintetében a kinevezés munkaltatoi jogaval
felruhazott személy neve és munkakore. Amennyiben a kinevezés munkaltatoéi jogat a
feliigyeleti szerv gyakorolja, a feliigyeletet (iranyitast) gyakorld vezetd neve és munkakore
kertil ebbe az adatmezdbe.
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munkakdre

Munkaltaté cime )

6. abra. A munkaltaté adatai
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e.) Munkaltaté levelezési cime
A munkaltaté azon cimét kell feltiintetni, amelyet - a postai iiton torténd benyujtas eldirasa

esetén - a palyazati kiiradsban fel kivannak tlintetni. Amennyiben a kinevezés munkaltatoi
jogat a feliigyeleti szerv gyakorolja, a feliigyeletet gyakorlé szerv levelezési cime kertil ebbe
az adatmezdbe.

f.) Megye
A legordiilé adatok koziil a megfeleldé megyét, illetve fovaros esetén Budapestet kell
kivalasztani.

g.) Helység, iranyitészam, kozteriilet neve, kozteriilet jellege, hazszam, épiilet, emelet
A rendszer altal automatikusan kit6ltétt mez6, amelyben az ,,regisztracios bejelentdlapon”
megadott levelezési cim kertil feltiintetésre. Amennyiben a palyéazati kiirasban feltiintetendd
levelezési cim eltér az automatikusan megjelend cimadatoktol, azok feliiliranddak. A
postafiokszam feltiintetésére a kozteriilet jellege mezOben van lehetdség.

— ok
| KOZIGALLAS | Szerkesztés X W
€ ) @ adin kozigals.gov. B ¥ A4 uw O 0 =
- sulf, ugy kerjik annak : 13 [l
Munkaltatéi jogkért gyakorld neve
Amennyiben a aztatni kivant munkakdr tekintet
f bbe a celldba afel
Munkaltatdi jogkart gyakarld
munkakare
Munkaitato cime
Amennyiben a kin s munkaltatoi jogat a felligveletet gyakorlo szerv 13tja el, uagy kérjik annak a
52 atait feltiintetni
Megye [+
Helység Budapest
Irdnyitészam 1135
Kozterllet neve Szegedi
Kozterilet jellege it
Hazszam 35
Epilet
Emelet
NKI-val és palyazoval valé kapcsolattartasra Kijelolt munkatars
Elgnév [v] -
Vezetéknév Szabo
Keresztnév Janos
Utdnév \L|
Telefonszam 06-1-1234-
E-mail cim szabo_jano:
[ Mentés | Tovabb>>_|
[

7. abra. A munkaltaté cime és a kapcsolattartasra kijel6lt munkatars

h.) A személyiigyi kozponttal és a palyazoval valé kapcsolattartasra Kijelolt
munkatars

Annak a munkatarsnak az adatait kell feltiintetni, akivel a személyligyi kozpont munkatarsai
esetlegesen - az adott palyazati kiirassal kapcsolatban - felvehetik a kapcsolatot, és akinek
neve ¢€s elérhetésége publikalhaté a palyazok felé.
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i.) El6név, utonév:
A legordiilo adatok koziil a megfeleldt kell kivalasztani (pl: Dr.)

J.) Vezetéknév, keresztnév:
(P1: Nagy Eva)

k.) Telefonszam:
Olyan vezetékes, vagy mobiltelefonszam, amelyen a kijeldlt munkatarsat a személyiigyi

kozpont munkatarsai, valamint a palydz6 — a palyazati eljards idotartama alatt —
munkaiddben elérhetik. (Helyes formatum: 06-30-123-4567, vagy 06-1-123-4567)

l.) E-mail cim:
Ebben az adatmezdben olyan e-mail cimet kell megadni, amelyen a megkiildott e-maileket
— a palyazati eljaras idotartama alatt — naponta elolvassak.

3) MUNKAKORRE VONATKOZO ADATOK (8-9. dbra)
a.) Tisztviselo tipusa
A lenyilé mentibol valasszuk ki, hogy koztisztviseldi vagy kormanytisztvisel6i munkakort
kivanunk-e meghirdetni.

b.) Munkakor megnevezése:
Ebben a mez6ében a megpalyaztatni kivant munkakor megnevezését kell feltiintetni (pl.:
koltségvetési referens)

€.) Munkakor szintje:

Koztisztviseldi palydzat esetén a legordiild adatok koziil kell kivalasztani, hogy a palyazat
vezetdi vagy nem vezetdi munkakor betoltésére irdnyul. Kormanytisztviseldi munkakor
esetében ez a menii inaktiv.

d.) Munkakor szervezeti egysége:

Azt a szervezeti egységet kell megjeldlni, ahol a munkavégzésre sor keriil. Amennyiben
tobb szervezeti egységet — hierarchia szerint — kivannak feltiintetni, azokat vesszdvel
elvélasztva kérjiik beirni (PL.: Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly, Szamviteli Osztaly)

e.) Munkakor betolthetéségének idépontja:
A mez06 mellett talalhat6 ikonra kattintva egy naptarbol valaszthatja ki azt a datumot, amely
idéponttol — legkorabban - a munkakdr betdlthetd. Lasd még: 3. f.) pont.

f.) A munkakoér a palyazatok elbiralasat kovetoen azonnal betoltheto.
Amennyiben a munkakdr nem tolthetd be azonnal, kérjiik, vegye ki a pipat a négyzetbdl.
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g.) Jogviszony idétartama:
Ebben az adatmezOben a hatarozatlan vagy a hatarozott id6tartamti jogviszonyt kell
megjeldlni.

h.) Hatarozott idejii jogviszony idotartama:

Csak abban az esetben toltendd ki ez a mezd, amennyiben a jogviszonyt hatdrozott idore
kivanjak betoltetni. (Hatarozott idejli jogviszony esetén a kitoltése kotelezd). A mezdbe
szoveg, illetve konkrét datum irhatéd (A datum helyes formatuma: 2010. 01. 01.)

i.) Foglalkoztatas jellege:
A legordiilo adatok koziil a megfelelot kell kivalasztani (teljes munkaidd/ részmunkaidds)

j-) Részmunkaidé tartama/hét:

Ez az adatmezO csak abban az esetben tOltendd ki, amennyiben a részmunkaidds
foglalkoztatast jelolték meg. (Ebben az esetben a mez6 kitoltése kotelezd). A mezdbe csak
szamformatum irhato.
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Munkakorre vonatkozé adatok

Tisziviseld tipusa

Munkakér megnevezése* l"‘7

unkakor szintje

Flunkakor szervezeti egysege I ‘

unkakor betdlthetdségének iddpontja* [2015.07.01

unkakor a palyazatok elbirdldsét kivetden azonnal betdlthetd O

wegviszony idétartama Hatarozatlar v/

Hatarozott ideji jogviszony idétartama ‘ ‘

Fgglalkoztatas jellege Teljes munkaidd v/

Részmunkaidd tartama/hét l ‘

Megye Viros Isz. Kozteriilet neve v

8. abra. A munkakoér adatai

k.) Vezet6i megbizas esetén a megbizas idétartama:

Koztisztviseldi vezetdi munkakor esetén a hatdrozatlan/hatarozott iddére szo6lo vezetdi
megbizas koziil lehet valasztani. Amennyiben a palyazati kiirds nem vezetdi megbizéasra
iranyul, ezt a mez6t liresen kell hagyni. Kormanytisztvisel61i munkakdr esetén ez a mez6
nem jelenik meg.

|.) Hatarozott idejii vezet6i megbizas idétartama:
Koztisztviseldi vezetéi munkakorben, hatarozott idére szold vezetdi megbizas esetén
toltendo ki. (Ebben az esetben a mez6 kitdltése kotelezd). A mezdbe szoveg, illetve konkrét
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datum irhat6 (A datum helyes formatuma: 2010. 01. 01) Kormanytisztvisel6i munkakor
esetén ez a mez6 nem jelenik meg.

4) MUNKAVEGZES HELYE ES JOGALLAS (9. dbra)
a.) Munkavégzés helye:
Ebben a mez6ben az a cim jeldlendé meg, ahol a munkavégzésre konkrétan sor keril. A

Hozzéadas gomb révén tobb cim is megadhato.

b.) Megye:
A megfeleld megyét, illetve a fovaros esetén Budapestet sziikséges kivalasztani.

c.) Helység, iranyitoszam, kozteriilet neve, kozteriilet jellege, hazszam, épiilet, emelet:
A munkavégzeés helyének cime a felhasznalo altal kitoltendo.
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Megye Varos lIsz. Kozteriilet neve

t megyeNagykovacsi2094 Nagykovacsi Ut 3. llédositds Torlés

|Szo ési és Uzemeltetési feladatok elldtasa

(

®munkakdrhdz tartozd fabb tevékenységi kdrok*

zerinti informatikai és

adatkor [2012012. (I 7.) Korm. rendelet alapjan]

tandd feladatok

Munkakor betoltdje iranyitasa ala tartozo

emélyek szima

Tervezeti eaységek megnevezése

Jogallasra vonatkozé informaciok

tv. rendelkezésein til a jogalldsra, a juttatasokra, valamint az
illetmény meg vonatkazo egyéb jogszabalyok, belsé
szabalyzatok megnevezése.

9. dbra. A munkavégzés helye és jogallas

d.) A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

Itt sziikséges minden olyan lényeges tevékenységi kort feltlintetni, amelyet a palyazati
kiirasban meg kivannak jelentetni. A palyéazati kiiras jobb atlathatosaga miatt kérjiik, hogy
a felsorolt tevékenységi koroket vesszdvel/pontosvesszovel sziveskedjenek elvalasztani
egymastol ne ENTER alkalmazasaval.

e.) Feladatkor:

Ebben a mez6ben a megpalyaztatott munkakorbe tartozo feladatkoroket - 29/2012. (111. 7.)

Korm. rendelet alapjan — kell felsorolni, azzal, hogy feltiintetendé a fenti rendelet

mellékletének a szama, a feladatkdr sorszama €s megnevezése is. A palyazati kiiras jobb

atlathatosaga miatt kérjiik, hogy amennyiben tobb feladatkort is meg kivannak jeldlni,
15



azokat vesszdvel/pontosvesszovel sziveskedjenek elvalasztani egymastol, ne ENTER
alkalmazasaval.

f.) Ellatandé feladatok:

Ebben az adatmezdében kell minden olyan 1ényeges — a munkakdrbe tartozo — feladatot
feltlintetni, amelyet a palydzati kiirdsban meg kivannak jelentetni. A palyazati kiiras jobb
atlathatosaga miatt kérjilk, hogy a felsorolt feladatokat vesszdvel/pontosvesszovel
sziveskedjenek elvalasztani egymastol, ne ENTER alkalmazasaval.

g.) A Kttv. rendelkezésein tul a jogallasra, az illetmény megallapitasara, valamint a

juttatasokra vonatkozé egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok megnevezése:
Ebben az adatmezd6ben kell felsorolni minden — a jogallas, az illetmény, illetve a juttatasok
tekintetében — relevans jogszabalyt, valamint bels6 szabalyzatot. A palyazati kiiras jobb
atlathatosaga érdekében a jogszabalyokat, belso szabalyzatokat vesszével/pontosvesszovel
kell elvalasztani egymastol.

5) ADATOK A MUNKAKOR BETOLTOJE IRANYITASA ALA TARTOZO
SZEMELYEKROL, SZERVEZETI EGYSEGEKROL
(Csak vezetoi munkakor eseten kitoltendo mezok)

a.) Személyek szama:
A legordiil6 adatok koziil sziikséges kivalasztani a munkakor betdltoje iranyitas ala tartozo
személyek szamat.

b.) Szervezeti egységek megnevezése:

A munkakor betoltdje iranyitasa alad tartozd szervezeti egységeket kell felsorolni. A
palyazati  kiirds  jobb  atlathatésdga  érdekében a  szervezeti  egységeket
vesszOvel/pontosvesszdvel kell elvalasztani egymastol.

6) ELVARASOK (10-11. 4bra)

Az elvarasok oldalon kell meghatarozni azokat a feltételeket, amely a munkakor, illetve a vezet6i
megbizas betoltéséhez elvartak, azaz amelyek a palyazat elnyerésének a feltételei.
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10. abra. Elvarasok

a.) Végzettség szintje:
Azt a végzettségi szintet kell kivalasztani, amelynek megléte minimalisan sziikséges a
munkakor betdltéséhez.

b.) Végzettség:
Ebben az adatmezdben a megfeleld végzettséget kell kivalasztani.

c.) Szak, szakirany, képesités:

A végzettség mezdben kivalasztott végzettséghez tartozd konkrét szakot, szakiranyt,
képesitést kell meghatarozni ebben a mezdben. Amennyiben tobb végzettség is elvart a
palyazokkal szemben, 0gy ,,az egyéb feltételek a munkakor betdltéséhez” mezOben van
tovabbi lehetdség a végzettség, illetve a szak, szakirany, képesités feltlintetésére.

d.) Elvart nyelvtudas:
Az elvart nyelvtudashoz tartozd mezdkben tiintethetdek fel a palyazat elnyerésének
nyelvtudassal kapcsolatos feltételei.

e.) Nyelv:
A nyelvek koziil a megfelel6t kell megjeldlni, kivalasztani.

f.) Egyéb:

Amennyiben a ,,Nyelv” mezOben talalhato adatok kdzott nem szerepel annak a nyelvnek a
megnevezése, amelyet feltételként eld kivannak irni, az ,,Egyéb” mezdben van lehetdség
ennek a nyelvnek a feltiintetésére.
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g.) Nyelvvizsga szintje, nyelvvizsga tipusa:
A legordiild adatok koziil a megfeleld szintet €s tipust kell megjeldlni.

h.) Jelenlegi munkaja soran hasznalja az adott nyelvet:
Amennyiben az adott nyelv aktiv ismerete elvaras, hasznos informacioval szolgalhat, hogy
a palyazo a napi munkaja soran hasznalja-e az adott nyelvet.

i.) Elvart tapasztalat:
A palyazok szakmai €s vezetdi tapasztalataval kapcsolatos elvarasok adhatéak meg ebben
az adatmezdben.

J.) Tapasztalat:
Ebben az adatmezdben hatarozhaté meg, hogy milyen (milyen teriileten szerzett) tapasztalat
megléte az elvaras.

k.) Tapasztalat idétartama:
Az attekinthetdség érdekében kategéridk lettek megallapitva a tapasztalat idétartama
tekintetében, amelyek koziil a megfeleld a legordiilé adatok koziil valaszthato ki.
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11. 4bra. Tovabbi el6nyok

I.) Szamitégépes ismeret:
A szamitogépes ismerettel kapcsolatos elvarasok adhatoak meg ebben a mezdben.

m.) Rendszerismeret:
A legordiil6 adatok koziil az eldirni kivant rendszerismeret tipust lehet kivalasztani.
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n.) Egyéb:

Amennyiben a ,,Rendszerismeret” mezoben talalhato legordiilo adatok k6zott nem szerepel
annak az informatikai rendszerismeret tipusnak a megnevezése, amelyet feltételként elo
kivannak irni, az ,,Egyéb” mezdben van lehetdség ennek a feltiintetésére.

0.) Szintje:
A legordiilé adatmezdbdl kivalasztott vagy az ,,Egyéb” mezdben feltiintetett informatikai
rendszerismeretre vonatkozo6 rendszerismeret-szint hatarozhaté meg.

p.) ECDL
A legordiilé adatok koziil kell megjeldlni, hogy a palyazonak sziikséges-e ECDL vagy
ECDL START bizonyitvannyal rendelkeznie.

g.) Elvart kompetenciak:
Az elvart kompetencidkhoz tartoz6 mezokben tiintethetoek fel, hogy a palyazat
elnyerésé¢hez milyen kompetenciakkal kell rendelkezni a palyazonak.

r.) Kompetencia:
Itt tlintethetd fel a palyazoktol elvart kompetencia megnevezése (Pl: csapatmunka,
kommunikécio, egyéb)

s.) Kompetencia szintje:
Az adatok koziil a megfeleld szintet kell megjeldlni.

t.) Jogositvany:
Amennyiben a munkakor betoltésének feltétele jogositvany megléte, ugy a legdrdiild

crer

u.) Kozigazgatasi szakvizsga:
Amennyiben a kozigazgatasi szakvizsga megléte a munkakor betoltésének a feltétele, a
legordiild adatok koziil az ,,igen” véalasztando ki.

v.) Nemzetbiztonsagi ellendrzés:
Amennyiben a munkakor betoltésének feltétele nemzetbiztonsagi ellendrzés lefolytatdsa,
ugy a legordiilé adatmezobol sziikséges kivalasztani annak szintjét.

w.) Vagyonnyilatkozat:
Amennyiben a vagyonnyilatkozat tétel a munkakor betoltésének feltétele, tigy a legordiild
adatmez6k koziil az ,,igen” valasztando ki.

x.) Egyéb feltételek a munkakor betoltéséhez:

Itt lehetséges minden olyan egyéb feltétel feltiintetése, amelyet a palyazati kiirdsban meg
kivannak jelentetni. A palydzati kiirds jobb atlathatdésdga miatt az egyeb feltételeket
vesszdvel/pontosvesszdvel kell elvalasztani egymastol.
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7) ELONYOK (12. abra)

Az eldnyok oldalon lehet meghatarozni azokat az elényoket, amelyek a palyazat elbiraldsanal elonyt
jelentenek. Az elonyt jelentd végzettséggel, nyelvtudassal, tapasztalattal, szamitdgépes ismerettel,
kompetenciakkal, jogositvannyal kapcsolatos mezoket a mar részletezettek szerint lehet hasznalni.

Egyéb elény a munkakor betoltéséhez:

Itt lehetséges minden olyan egyéb eldny feltiintetése, amelyet a palydzati kiirasban meg
kivannak jelentetni. A palyazati kiirds jobb atlathatosaga miatt kérjiik, hogy az elényoket
vesszdvel/pontosvesszdvel sziveskedjenek elvalasztani egymastol.
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12. abra. EIGny6k

8) A PALYAZAT ADATAI (13-14. 4bra)

a.) Honlapon valo publikalas kért datuma:

Az adatmezdé mellett talalhato ikonra kattintva egy naptarbdl lehet kivalasztani azt a
datumot, amely idépontban a honlapon valo kozzétételt kéri. A Kormdnyrendelet 16. § (2)
bekezdés alapjan az adatlap beérkezésétdl szamitott 3 munkanapon beliil kell a személyiigyi
kozpontnak megjelentetni - az adatlap tartalman alapulé az elektronikus rendszer altal
generalt - palyazati kiirdst, igy a publikdlas idozitésére vonatkozd kérés vagy a
jogszabalyban meghatarozott harom munkanap figyelembevételével hatdrozand6 meg,
vagy az azt kovetd idopontra vonatkozhat.

b.) A palyazo altal a palyazathoz csatolandoé iratok, igazolasok felsorolasa:
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Itt lehetséges azon iratok, igazolasok felsoroldsa, amelyeket a palyazattal egyiitt sziikséges
a palyazoknak megkiildenilik. A palyazati kiirds jobb atlathatésaga miatt kérjiik, hogy a
csatoland6 iratokat, igazolasokat vesszovel/pontosvesszovel sziveskedjenek elvalasztani
egymastol.
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13. abra. A palyazat adatai

C.) A palyazat benyujtasanak hatarideje:
A palyézat benyujtasara meghatarozott idé 10 naptari napnal nem lehet rovidebb.

d.) Palyazat benyujtasanak modja:

A palyazatok postai, e-mailben, elektronikus titon és személyesen torténé benyujtasanak
variacioi koziil van lehet6ség valasztani. Amennyiben a palyazatoknak postai Gton torténd
benyujtasat jeloli meg, a palyazati kiirdsban a munkaltatonal mar korabban megadott
levelezési cim kertil feltiintetésre. Amennyiben a palyazatoknak elektronikus tton torténd
benyujtasat jeloli meg, a kovetkezo mezdkben sziikséges megadni a kijelolt munkatars
nevét és e-mail cimét. Amennyiben a személyes benyujtasi modot jeloli meg, a palyazatokat
fogadd munkatars nevének és a cimnek a megadasa is sziikséges.

e.) Munkaltaté Kkivan-e telefonon informaciot szolgaltatni a palyazék felé a
palyazatrol:

Amennyiben a palyazati kiirdsban meg kivannak jel6lni olyan munkatarsat, aki a
megpalyaztatott munkakdorrel kapcsolatban bovebb tajékoztatast nyljt, az adatok koziil az
»lgen” mezot kell kivalasztani. Ebben az esetben a tajékoztatast nyjtd neve és telefonszama
mez6t is ki kell tolteni.
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14. abra. A palyazat tovabbi adatai

f.) A palyazat elbiralasanak hatarideje:
A mez0 mellett talalhato ikonra kattintva egy naptarbol valaszthatja ki a megfeleld datumot.

g.) A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak modja, rendje:

A palyazati eljarassal, a palyazat elbirdlasanak modjaval, rendjével kapcsolatos
informaciokat — a palyazati kiiras jobb atlathatdosdga miatt — vesszdvel/pontosvesszdvel kell
elvalasztani egymastol.

h.) Tovabbi kozzététel helye és ideje:
Itt sziikséges feltlintetni, hogy a személyligyi kozpont honlapjan kiviil hol keriilt
kozzétételre a palyazati kiiras.

i.) A munkaltato honlapjanak cime:

A jelzett mez0 abban az esetben toltendo ki, amennyiben a munkaltato (illetve a feliigyeletet
gyakorld szerv) honlapja bévebb tdjékoztatast nyGjthat a palydzoknak a munkaltatoval,
illetve a megpalyaztatott munkakorrel kapcsolatban, €s a honlap cimét a palyazati kiirasban
fel kivanjak tiintetni.
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J.) A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Itt lehetséges azon informaciok megadasa, amely a munkaltatoval kapcsolatban
megjelentetni kivannak a palydzati kiirasban. A palyazati kiirds jobb atlathatésaga miatt az
informaciokat vesszével/pontosvesszovel kell elvalasztani egymastol.

A szerkesztés befejezéséhez az utolso lapon nyomja meg a Kész gombot.

Udvazéljiik Dr. Buda Jend | Myitdlap | Kilépés
2014-07-15, 1312

KOZIGALLAS NYITO OLDAL SZERKESZTES NKIKULDES NKI-NAKKULDOTT PUBLIKALT LEJART FELHASZNALOIFIOK

Szerkesztés Egyben megtekint Palyazati felhivas elénézet

:

Alapadatok Munkaltaté adatai Munkakér adatai Elvarasok Elénydk Pélyémtadataiw

KJT Kézzétételi adatlap

A"Kész" gomb megnyomasaval befejezi a pozicid szerkesztését. A™NKI klldés™ mendpont alatt tudja folytatni a folyamatot 3 NKI-nak vald elklldéssel.

<< Vissza Kész

15. abra. Szerkesztés lezarasa

Ezt kovetden az elékészitett palyazati felhivas atkeriil az NKI KULDES mappaba, ahol utoljara
ellendrizhetok a kozzétenni kivant adatok, kinyomtathato a tervezett felhivas szovege, valamint
bekiildhetd a személyligyi kdzpont részére kozzététel céljabol.

9) PALYAZATI FELHIVAS JAVITASA, VISSZAVONASA, TORLESE

Ha a palyazati felhivas megjelenése el6tt (de a Személyiigyi kozpontba vald bekiildés utan)
valamilyen okbo6l moddositani kivanja a felhivas szovegét, vagy tordlni szeretné a teljes felhivast,
akkor a felhivas adatainal szereplé operatornak kell jelezni (telefonon vagy e-mailben), hogy
javitasra kivanja visszakérni a palyazati adatlapot. A visszakiildés utan a SZERKESZTES
mappaban talalja meg a palyazati adatlapot.

Ha a palyazati felhivas mar kozzétételre kertiilt a honlapon, akkor nem lehetséges azon javitani,
kizarolag torolni lehet a felhivast, ami azt jelenti, hogy uj palyazatot kell kiirni majd a modositott
adatokkal. A kozzétett palydzati felhivas torlését kizardlag irasban (e-mailben) lehet kérni a
kozigallas@bmkszf.hu cimen, melyhez kérjiik, adja meg a palyazat Kozigallas-sorszamat (pl.
KTT12345), a kdzzétevo intézmény nevét és a felhivasban szerepld munkakort.

Amennyiben a személyiigyi kozpont munkatarsai hibat talalnak a felhivasban, megfontolasra
visszakiildik azt a kiir6 részére. Ebben az esetben egy figyelmeztetd iizenetet kap a felhasznalo az
Utolso 3 nap iizenetei mappaba, melyet a Nyitd oldalon talal. Kérjiik, hogy a palyazati felhivas
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elkiildését kovetden kisérje figyelemmel a beérkezd iizeneteket annak érdekében, hogy az
esetlegesen javitasra visszakiildott palydzatrol mieldbb értesiilhessen. 16. abra

TKOZIGALLAS | Nyitslap x | =

e[ Qreresss [%#® & & 4 uw & o =
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2s.gov.hu/pag

Udvozoljik Kiss Bernadett | Nyitdlap | Kilépés
2015-05-27, 11:25

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

Nyitoéoldal

Tisztelt Felhasznald!

AKOZIGALLAS rendszerben - a kormanyzali személyiigyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv altal
lefolytatott palyaztatis rendjérdl, annak szervezésérdl €s lebonyolitasardl, palyazati eljaras al6l
adott mentesitésrdl, a kompetenciavizsgalatrdl és a toborzasi adatbazisrél, valamint a palyazati it
eljarashoz kapcsol6do nyilvantartis szabalyair 40672007 (XII. 27) Kormanyrendelet 2015. majus 27. 11:24 Tajékoztatd levél kizzétételi adatiap
alapjan- a kozzétételi funkcié elérésével Onnek lehetdsége van adatiap kozvetlen (on-line) fogada: |

kitoltésére, mely a palyazati kiiras alapjaul szolgal

Kérjik, az adatok helyességére fokozott figyelmet forditson a kitoltés soran, mert a palyazati kiiras
kozzétevije az NKI, azonban a palyazat tartalmaért a palyazatot kiiré szerv felel.

Amennyiben barmilyen kérdése, észrevétele merill fel az adatlappal kapcsolatban, kérjik, vegye
fel munkatarsunkkal a kaj latot!

NKI Kozigazgatasi Személyiigyi Szolgaltaté Fosztaly

Nyitdlap | Jogok és Feltételek | Adatvédelem | Impresszum | Seaitség

16. abra. Uzenet javitasra visszakiildésrél
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5. Gyakori felhasznaloi kérdések

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

A KOZIGALLAS-on kbézalkalmazotti, koztisztviseldi vagy kormanytisztvisel6i
jogviszonyra iranyuld felhivas tehetd kozz¢é téritésmentesen.

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

Az elektronikus feliilet kozalkalmazotti és kozszolgalati tisztviselok esetén nyujt
allashirdetési lehetoséget. A Munka torvénykonyve hatdlya ala 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 1) regisztracios bejelentd lap kitoltése és postai tton vald
eljuttatdsa sziikséges a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Foigazgatosdg (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 kovetkezd oldalnak kell szerepelnie: http://admin.kozigallas.gov.hu/
. Ha helyes oldalon probalkozott, de tovabbra sem tud belépni, kérjiik gy6z6djon meg
réla, hogy pontosan megegyezik-e a begépelt jelszé az intézményiink altal kiildottel.
Eléfordulhat, hogy a kinyomtatott papiron egy ,,I” betii ,,1”-es szdmnak latszik, vagy
egy O betli 0 szamjegynek. Kérjiik, azt is vegye figyelembe, hogy a rendszer
kiilonbséget tesz a kis- és nagybetiik kozott. Ha tovabbra sem sikertiil 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.

7. Azt szeretném, ha egymas alatt jelennének meg a palyazati feltételek, de hiaba
nyomok ,,ENTER”-t, a KOZIGALLAS egymas mellé irja 6ket.
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10.

11.

12.

13.

Kérjiik, hogy minden egyes feltétel megadasahoz a kék szinti Hozzdadds gombot
hasznalja. Ebben az esetben a kiilonb6zd feltételek egymas ald rendezve fognak
megjelenni a palyazati felhivasban.

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

Kérjiik, hogy ebben az esetben az oldal aljan taladlhatd Egyeb feltételek részben a kék
szinli Hozzaadas gombra kattintson, és az ezutan megjelend szabadszéveges mezobe
irja be elvarasat.

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, €s az ezutdn megjelend szabadszdveges mezdbe
irja be elvarasat.

Egy felhivassal tobb pozicidra szeretnék jelolteket keresni, megtehetem?

Abban az esetben, ha a palyazati feltételek minden egyes pozicional megegyeznek,
akkor igen. Kerjiik, hogy a munkakdér megnevezesénél zarojelben adja meg, hogy hany
{6t kivan az adott munkakdorben foglalkoztatni, pl.: Ugyintézd (3 £6).

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

Valosziniileg a szerkesztés lezarasat szolgalé KESZ gombra nem kattintott ra (vagy a
rendszer nem érzékelte azt). Kérjiik, hogy menjen vissza a Szerkesztés mappaba, nyissa
meg szerkesztésre az elkiildeni kivant felhivast az alahuzott Szerkesztés gombbal,
majd az oldal aljan megjelend Tovabb 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 ala, ahol az alahtizott Kiildés a
NKI-ba gombra kattintva elkiildheti azt intézményiinknek. A pirossal megjelend
figyelmeztetd lizenet minden esetben megtalalhato az NKI kiildés mappaban, igy, ha
ellendrizte palyazati kiirasat, kiildje el azt a Kiildés NKI-ba gomb megnyomasaval.

Honnan tudom, hogy a Személyiigyi Kozpont megkapta-e a felhivaisomat?

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

Hogyan modosithatok a rendszerben elkiildott felhivason?

Kérjiik, vegye fel a kapcsolatot azzal a munkatarsunkkal, akitdl a palyazat fogadasat
visszaigazolo e-mailt megkapta.
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14. Modositani szeretnék a kozzétételre keriilt felhivason, mit tegyek?

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

15. Visszavonhato6-e a mar kozzétett palyazati felhivas?

Kérjiik, vegye fel a kapcsolatot e-mail ilizenetben azzal a munkatarsunkkal, akitdl a
palyazat fogadasat, ill. kozzétételét visszaigazold e-mailt megkapta. A visszavonasi
kérelem teljesitéséhez sziikséges az adott palyazathoz tartozd KOZIGALLAS sorszam
¢s a munkakor megnevezése.

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

Ennek tobb oka lehet, ezek koziil a leggyakoribbak:

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

e A munkakdr betolthetdségének idopontja megegyezik az elbiralas hataridejével.
A munkakor betolthetéségénél - ha nem az azonnal betdlthetdé opcid keriil
kivélasztasra - az elbiralas hataridejénél legalabb egy nappal késdbbi datumot
szlikséges megadni.

e A palyazati feltételek nem egyezhetnek meg a palydzati elényokkel.

e A palydzatban nem szerepelhet a lakohelyre vonatkoz6 eldny illetve feltétel
annak diszkriminativ jellege miatt. Helyette javasolt/elfogadhatdé a
,helyismerettel rendelkezik™ megfogalmazas hasznalata.
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