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Besorolási osztály: RIASZ 

 

Besorolási kategória: „A” 

 

Szolgálatteljesítési időrend: hivatali munkarend 

 

Illetmény: a rendvédelmi feladatokat ellátó szervek hivatásos állományának szolgálati 

jogviszonyáról szóló 2015. évi XLII. törvény, illetve a belső szabályzók alapján. 

 

A beosztásba tartozó lényeges feladatok: 

• nyilvántartja és kezeli az állomány évi rendes- és egészségügyi szabadságát, az ezekhez 

kapcsolódó adatszolgáltatásokat elkészíti, 

• nyilvántartja és kezeli a szolgálat szakkönyveit, 

• gondoskodik az állomány személyi adatait tartalmazó állománykönyv naprakészen 

tartásáról, 

• elkészíti az állományra vonatkozó esetenkénti és rendszeres jelentéseket, kimutatásokat, 

adatszolgáltatásokat, 

• kezeli, nyilvántartja a szolgálat részére kiadott taxicsekkeket, 

• az ügykezelővel közösen látja el a szolgálati leíró teendőit, végzi a szolgálat nyílt 

ügykezelését; kezeli a szolgálat kulcsdobozait, naprakészen vezeti a bélyegzők, száraz 

pecsétnyomók nyilvántartását, a tankolókártyák kiadását; intézi a személyi állomány és a 

szolgálathoz érkezők napi repülőtéri belépőit, 

• elvégzi az Ügykezelési szabályzat előírásai szerint az ügyiratok Robotzsaru rendszerben 

történő iktatását, kezelését, 

• végrehajtja mindazon, munkaköréhez kapcsolódó és végzettségének megfelelő feladatokat, 

amelyeket elöljárója meghatároz részére. 

 

 

 

 

 



 

A beosztás betöltésének feltételei: 

• magyar állampolgárság, 

• cselekvőképesség, 

• büntetlen előélet, melyet három hónapnál nem régebbi, bejegyzésmentes erkölcsi 

bizonyítvánnyal kell igazolni, 

• nem áll fegyelmi, méltatlansági vagy büntetőeljárás hatálya alatt, 

• egészségi követelményeknek való megfelelés, 

• középfokú végzettség (érettségi), 

• átlag feletti pontosság, precizitás, rugalmasság, 

• felhasználói szintű számítógépes ismeret (Microsoft Excel, Word, Outlook levelezőrendszer). 

 

A jelentkezés elbírálásánál előnyt jelent: 

• Rendőri szervnél szerzett ügykezelői tapasztalat, 

• Robotzsaru Neo integrált ügyviteli, ügyfeldolgozó és elektronikus iratkezelő rendszer 

felhasználói szintű ismerete, 

• adminisztrációs munkakörben szerzett tapasztalat. 

 

Elvárt kompetenciák: 

• pontosság, precizitás, 

• gépírás, 

• megbízható, önálló munkavégzés, 

• rugalmasság, együttműködő képesség, problémamegoldó képesség. 

 

A jelentkezés benyújtási határideje: folyamatos 

 

A jelentkezésnek tartalmaznia kell: 

• részletes szakmai önéletrajzot a jelentkező személyes adataival és elérhetőségével, 

valamint a jelenlegi és korábbi munkahelyek és munkakörök megnevezését, 

• végzettséget igazoló okiratok másolatait, 

• nyilatkozatot arról, hogy fegyelmi, méltatlansági, illetve büntetőeljárás nincs a jelentkező 

ellen folyamatban, illetve fegyelmi fenyítés hatálya alatt nem áll, 

• motivációs levelet, 

• hozzájáruló nyilatkozatot arról, hogy engedélyezi személyes adatainak kezelését a felvételi 

eljárással összefüggésben. 

 

A jelentkezés benyújtható: 

• elektronikusan: a kovacsrobert@kr.police.hu és horvathpeter@kr.police.hu levelezési 

címen. 

 

A felhívással kapcsolatban érdeklődni lehet: 

Név: Kovács Róbert r. alezredes szolgálatvezető  

Tel.: hivatali munkaidőben +361/296-8563 (BM hívószám: 37-851) 

 

A jelentkezések elbírálásának módja: 

A munkakör az alkalmassági vizsgálatoktól függően legkorábban 2025. május 01-i hatállyal – 

3 hónap próbaidő előírásával – tölthető be. A kinevezés határozatlan időre szól. 

A jelentkezések beérkezését követően a jelentkezőkkel felvesszük a kapcsolatot, majd 

személyes meghallgatásra kerül sor. Tájékoztatjuk továbbá a jelentkezőket, hogy visszajelzést 

csak azoknak a jelentkezőknek küldünk, akiket személyes elbeszélgetésre is behívunk. 
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