FELVETELI ELJARAS RENDJE

Budapest-Jozsefvarosi Evangélikus Gyiilekezet

1. A felvételi eljaras meginditasa

A Gyllekezet felvételi felhivast tesz kozzé. A Gylilekezetben betdltendd allasok palyazati felhivas nélkdl
is betblthet6k, azonban a felvételi eljarast megel6z6en a felvételi dontés meghozatalat kbvetGen a
felvételi eljarast kell kovetni, a hatarid6k szamitdsdnak kezd6 id6pontja a palydzat benyujtasanak
id6pontja.

A betoltendd poziciétél fliggben a palyazati felhivas tartalmazza az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat
mintdjat, amelyet a pdlyazénak a jelen szabdlyzat mellékletében meghatarozottak szerint kell
benyujtania. A pdlyazati felhivds tartalmazza a Gyilekezet altal a kotelez6 referenciaellenérzéshez
haszndlt formanyomtatvanyt is.

2. A felvételre vonatkozd eljaras

2.1. A palydzati felhivasban meghatarozott jelentkezési hataridét koveté 15 napon belil a
Gyllekezet vezetGje értesiti a személyes interju id6pontjardl és helyérél azokat a jelolteket, de csak
azokat, akik a benyujtott dokumentumok alapjan megfelelnek az 4llas betoltéséhez sziikséges
kovetelményeknek. Az értesitésben tdjékoztatjak a jeldltet a személyes elbeszélgetésen bemutatandd
dokumentumokrdl.

2.2. Ha a jelolt felvételéhez torvény vagy a gylilekezet alapszabdlya alapjan a presbitérium dontése
szlikséges, a presbitérium a palyazati felhivasban meghatdrozott jelentkezési hatarid6t kovetd 30 napon
belll 6sszehivja a presbitérium Glését.

2.3. A palyazatrdl hozott dontésrél a moderator a palyazati felhivasban meghatdrozott jelentkezési
hatarid6t kovet6 45 napon belil értesitést kiild a palyazé altal megadott értesitési cimre, lehetéleg e-
mailben. A sikeres pdalydzét tdjékoztatjdk a tervezett kezdési id6pontrdl és a felvételhez sziikséges
informdciokrol is.

3. A palyazd személyes adatainak kezelése

3.1. A Gylilekezet a palyazati felhivas vagy egyéb palyazat esetén a palyazok alabbi személyes adatait
kezeli:

A. ONELETRAJZ

A pdlyazénak a palyazati felhivasra valaszolva 6néletrajzot kell benyujtania, amelynek tartalmaznia kell:
- természetes személyazonosité adatok (név, leanykori név, anyja neve, sziiletési hely és idg)

- elérhet&ségi adatok (cim vagy lakcim, telefonszam, e-mail cim(

- a legmagasabb iskolai végzettségre és képzésre vonatkozé adatok (iskola, diploma, szakképesités)

- nyelvtudas (nyelyv, szint)



- egyéb ismeretek, készségek (jogositvany, szdmitdgépes ismeretek stb.)

B. A képesitést igazold dokumentumok

A palydzéknak az egyhaz felvételi referensének kérésére be kell mutatniuk az onéletrajzukban
feltlintetett iskolai végzettséget és képzést igazold bizonyitvanyokat. Az egyhaz személyzetének egy
tagja szemrevételezéssel ellenérzi a bizonyitvanyok érvényességét és tartalmat, és az ellenérzés tényét
és eredményét, az ellenGrzés id6pontjat és aldirasat feljegyzi a palydzé onéletrajzara vagy csatolja
ahhoz.

C. Erkolcsi bizonyitvany

A bintetlen el6életre vonatkozd igazolassal és a biintetett elGélet ellenérzésével kapcsolatos személyes
adatokat a munkaltaté/munkaltatdé az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikke (1) bekezdésének f)
pontja szerinti jogos érdek alapjan kezeli.

A jelolteket elGzetesen, a padlyazati felhivdsban vagy ezt kovetGen, legkésGbb a személyes
meghallgatdsrdl sz616 értesitésben tdjékoztatjak arrdl, hogy erkdlcsi bizonyitvanyt kell bemutatniuk. Ha
az egyhazf6 (a nevében eljarva) felkéri a palyazét az erkdlcsi bizonyitvany bemutatasara, egyuttal
tajékoztatja a pdlydzét ennek okairdl és feltételeirdl (lasd az érdekeltségi vizsgalatot). Az Egyhaz
munkatarsa szemrevételezéssel ellendrzi a hivatalos etikai bizonyitvany érvényességét és tartalmat, és
ennek tényét, az ellenirzés eredményét, az ellenbrzés id6pontjat és aldirdsat feljegyzi a palydzd
Onéletrajzara vagy csatolja ahhoz.

D. Motivacios levél

Az egyhazi adminisztrator kérheti a palyazotdl, hogy nyujtson be egy kézzel vagy géppel irt motivacios
levelet, amely tartalmazza a pdlyazatanak indokait, céljait és minden olyan informaciét, amelyet
szlikségesnek tart a felvételhez.

E. A palyazo 6sszeférhetetlenségi nyilatkozata

Amennyiben a munkakor vagy a feladatok jellege megkoveteli, a palyazénak a személyes
meghallgatdson, de legkés6bb a belépése eltt nyilatkoznia kell arrdl, hogy nem all fenn vele szemben
a foglalkoztatasbol vald kizaras oka.

Tizennyolcadik életévét be nem toltott személy sérelmére elkdvetett blncselekmény, életellenes
blincselekmény, vagyon elleni blincselekmény vagy korrupcios blincselekmény miatt elitélt személy,
akit a blntetdjogi felelésségre vonds hatranyos kovetkezményei terhelnek, nem foglalkoztathaté és
nem létesithet mds munkaviszonyt.

Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot kell kitélteni, ha a munkakér, a funkcié vagy a feladatok

-gyermekekkel, menekiiltekkel, id6sekkel, mentalis betegekkel, mas kiszolgaltatott csoportok tagjaival
vald kozvetlen érintkezést, adatfeldolgozasi tevékenységet igényel

- az egyhdz vagyonanak és pénzeszkozeinek kezelése (pénztaros).



F. Referenciaellendrzés korabbi munkaltatoknal

A korabbi munkaltatokkal torténé referenciaellen6rzés minden alkalmazott esetében kotelez6,
kilonosen, ha a munkakér, a funkcid vagy a feladatok

-gyermekekkel, menekiiltekkel, id6sekkel, mentalis betegekkel, mas kiszolgaltatott csoportok tagjaival
valo kozvetlen kapcsolatot igényel, adatfeldolgozasi tevékenységet végeznek

- az egyhdz vagyonanak és pénzeszkdzeinek kezelése (pénztaros).

3.2. A palyazat elbirdlasahoz a pdlyazénak a jelen szabalyzat mellékletében meghatarozottak szerint
beleegyezését kell adnia.

- a palyazati dokumentdcié részeként a Gyllekezet rendelkezésére bocsatott személyes adatok
feldolgozdsahoz és,

- a palyazé onéletrajzaban megjelolt korabbi munkaltatéval vald kapcsolatfelvételhez.

3.3. Ezen eljardst kovet6en a személyes adatokat torlik, és a benyujtott dokumentumokat
megsemmisitik. A pdlydzé 6néletrajzat a Gyllekezet - a palydzd irasbeli hozzajaruldsatdél fliggden -
legfeljebb 3 évig meg6rzi a palydzé jov6beli munkalehet6ségekrdl vald tajékoztatdsa céljabaol.

3.4. A palyazdk személyes adatainak feldolgozasa soran a Gyilekezet az adatvédelmi politikdjaban
meghatarozott biztonsagi intézkedéseket hajtja végre.

4. Zéré tolerancia nyilatkozat

A munkavallaldnak legkés6bb a munkaszerz6dés (6nkéntes) megkotésekor nyilatkoznia kell arrél, hogy
elfogadja az Egyhaz zérd tolerancia politikajat a jelen szabdlyzat mellékletében foglaltak szerint. A
nyilatkozatot a szerz6dés mellékleteként meg kell 6rizni, és évente meg kell erésiteni.

Mellékletek

melléklet - Jogos érdek vizsgalata (erkolcsi bizonyitvany)

melléklet - A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulas mintaja
melléklet - Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintaja

melléklet - A referenciaellenérzés mintdja

R

melléklet - Zéré tolerancia nyilatkozat



1. melléklet

ERDEKMERLEGELESI TESZT

AZ ERKOLCSI BIZONYI{TVANY KEZELESE

Az adatkezelés célja:
A palyazé biintetett el6életének ellendrzése a felvételt megel6z6en.
Az adatkezelS helyzete, az adatkezelés célja, a kezelt adatok jellege:

Az adatkezel6 a Gyililekezet altal foglalkoztatott alkalmazottak és a személyes teljesitési szerz6déssel
foglalkoztatottak esetében bizonyos munkakorok és beosztasok betoltéséhez "tiszta" hatdsagi erkolcsi
bizonyitvanyt kér. A kezelt adatok kozott kiilonleges személyes adatok is szerepelnek (blniigyi
személyes adatok/allapot).

Az adatkezel6 kapcsolata az érintettekkel

Az érintettek az adatkezel6hoz jelentkezd jeloltek.

A jogos érdek meghatdrozasa

Az adatkezel6 megkovetelheti a palydzotdl a munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitését megel6z6en legfeljebb 15 nappal kiallitott erkélcsi bizonyitvany bemutatasat, ha
a munkakor vagy a feladat ellatdsa gyermekek, menekiltek, idések, mentalis betegek, egyéb
veszélyeztetett csoportok tagjai, adatfeldolgozasi tevékenység, illetve pénztari vagy pdlyazattal
kapcsolatos feladatok ellatasa kdzvetlen érintkezést igényel.

Az adatkezelés sziikségessége:

Az adatkezelS egyes tevékenységei soran kapcsolatba keril a tarsadalom sériilékeny csoportjaihoz
tartozo személyekkel, és kezeli adataikat. Az érintettek védelme érdekében sziikséges, hogy mindazok,
akik kozvetleniil kapcsolatba keriilnek veliik, vagy akik az adataikat rogzitik és feldolgozzak, megbizhato,
tisztességes és jogszerli modon jarjanak el. Tevékenysége soran az adatkezel§ nemzeti és nemzetkozi
tdmogatasokat és adomanyokat kap, amelyeket a vonatkozd jogszabdlyoknak és a blincselekményekkel
szembeni zéré tolerancia elvének megfelel6en hasznalhat fel. Ezért alapvet6 fontossagu, hogy
mindazok, akik a Gyllekezet vagyonat és pénzeszkozeit kezelik, biintetlen el6életlek legyenek, és ne
alljanak vagyon elleni vagy korrupcids blincselekmények miatt a hivatasuk gyakorlasatol eltiltas hatalya
alatt.

Van-e alternativ mddja e cél elérésének?

Nincs alternativa.



Milyen hatranyai vannak az adatkezel6nek, ha az adatkezelésre nem kerdil sor?

Az altala kezelt tdmogatdsok és adomanyok szabalytalan felhaszndlasanak kockazata, valamint a
tevékenysége soran segitett és szolgdlt személyek biztonsaganak kockazata.

Az adatkezel6 érdekeinek vizsgalata:

Az adatkezel6nek az adatok feldolgozasahoz f(iz6d6 érdeke:
- az adatkezel6 megfelel6 m(ikodése

- Az adatkezeld jogos érdeke az adatok feldolgozasahoz,

Az adatkezel§ tevékenységének megfelel6 mikodése, kiilondsen az adatkezel6 altal munkdja sordn
segitett személyek érdekei.

Az érintett érdeke:

Az adatkezelés érinti az érintett magdnélethez vald jogat, beleértve egy meghatarozott személyes
adatot, a blintetGjogi statuszt, valamint az érintett informacids 6nrendelkezési jogat, amely végsé soron
az emberi méltésaghoz valé alapvet6 emberi jogbdl eredé jog.

Az érintett jogai:

A felajanlott munkahellyel kapcsolatban az érintett szabadon mérlegelheti, hogy kivanja-e az allast,
amelyhez hatdsagi erkolcsi bizonyitvany sziikséges. Az érintettnek jogosan elvarhatd, hogy a
blintetSjogi helyzetére vonatkozd adatait az adatkezeld csak szabalyozott mddon, kizardlag a szdmara
kozolt ideig és modon dolgozza fel.

Az adatkezelés mddszerei, id6tartama, az adatok hozzaférhet&sége

A blinlgyi nyilvantartds bemutatdsa csak meghatdrozott munkakorok és beosztasok betdltéséhez
szlikséges, ha az adatkezel6 vezet6je a rendelkezésére allé informacidk alapjan ezt sziikségesnek tartja.
Az adatkezel6 a bizonyitvanyrél vagy annak masolatarél masolatot nem kap, nem tart meg és nem
készit. A felvételi eljards soran a palyazdénak személyesen kell megjelennie, és az adatkezel6 felvételi
eljards ellen6rzéséért felel6s munkatarsa a tényt és az ellen6rzés eredményét a palyazo altal benyujtott
nyilatkozaton rogziti.

A tdjékoztatds végrehajtasa

A tdjékoztatas a felvételi eljarasban, a pdlyazati felhivasban és a palydazo nyilatkozati lapjan el6re
megtorténik.

A VIZSGALAT EREDMENYE



Az adatkezelG igazolja, hogy az adatkezelést jogos érdek indokolja, az adatkezelés szigoruan sziikséges
és a cél eléréséhez minimalisan sziikséges, és nincs redlis alternativa.

A jelentkez6k adataihoz az adatkezel6 munkatdrsai csak korlatozottan férhetnek hozzd, az adatkezel6
biztositja a személyes adatok biztonsagos tarolasat, és figyelembe vette az érintett érdekeit, jogait és
ésszer( elvarasait, igy az érintett informacids 6nrendelkezési joganak korlatozasa aranyos az elérni
kivant céllal. Az adatkezel6 altal végrehajtott tovabbi biztonsdgi intézkedések biztositjak, hogy az
érintett ne legyen kitéve az adatkezelésbél eredd egyéb kockazatoknak. Az érintettet elGzetesen

tajékoztatni kell az adatkezelésrél, és tisztaban kell lennie az adatkezelés kérilményeivel és jogaival.

A fenti értékelés alapjan megallapithatd, hogy az adatkezelés sziikséges és aranyos, nem jelent
indokolatlan beavatkozdast az érintett maganéletébe, és az adatkezelés jogalapjat az adatkezeld jogos
érdekei képezhetik.



2. melléklet

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulas mintdja

I

A kérelmez6 neve:
Sziletési hely és id6:
Anyja neve:

Hozzajarulok, hogy a Jdozsefvarosi Evangélikus Egyhazkozség a palydzatomban megadott
személyes adataimat a palydzat elbiraldsa céljdbdl az eljaras lezardsat koveté 30 napig kezelje.
(kotelezb)

Hozzajarulok ahhoz, hogy a Jozsefvarosi Evangélikus Egyhdzkozség referenciaellenérzés céljabdl
kozvetleniil felvegye a kapcsolatot korabbi munkaltatém(ak)kal, valamint ahhoz, hogy korabbi
munkaltatéim a mellékelt formanyomtatvanynak megfelel6en a Gyilekezetnek tajékoztatast adjanak
koradbbi munkaviszonyomrél. (kotelezd)

Hozzajarulok ahhoz, hogy a palyazatomban megadott személyes adataimat - allaspalyazat esetén -
tovabbi 3 évig megGrizzék az allaslehetG6ségrdl valo tajékoztatas céljabdl. (nem kotelezd)

Datum:

alairas

Elfogadva
Datum:

A Gylilekezet nevében



3. melléklet
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdja

(kitoltendd dlldspdlydzat, énkéntes munka, személyes munkaszerzédés megkétése, gyermekekkel,
menekiiltekkel, id6sekkel, mentdlis betegekkel, mds kiszolgdltatott csoportok tagjaival valo kézvetlen
kapcsolatot igényl6 munkakér vagy feladat vdllaldsa, adatfeldolgozdsi tevékenység végzése, az eqyhdz
vagyondnak és pénzeszkbzeinek kezelése (pénztdros) el6tt a felvételi kérelemmel egyidejiileg, de
legkésébb a szerz6dés megkdtésekor).

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT
Név:
Sziiletési hely és id6:

Anyja neve:

Kijelentem, hogy
- blintetlen el&életd vagyok;

- Nem allok olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely kizarja, hogy tizennyolcadik életévemet be
nem toltott személyt neveljek, felligyeljek, gondozzak, kezeljek, irdnyitsak vagy befolyasoljak;

- tudomdsom szerint nem folyik ellenem biintet&eljaras.

Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté kérheti a munkaviszony vagy egyéb munkaviszony létesitése
el6tt legfeljebb 15 nappal kidllitott hatdsagi erkolcsi bizonyitvany bemutatdsat, ha a munkakor vagy az
ellatando feladatok tekintetében

-gyermekekkel, menekiltekkel, id6sekkel, mentdlis betegekkel, mas veszélyeztetett csoportok tagjaival
vald kozvetlen érintkezést, adatfeldolgozasi tevékenységet igényel,

- az egyhdz vagyonanak és pénzeszkozeinek kezelése.

Id6pont:

alairas

Atvettem:
Date:

A Gyililekezet nevében



4. melléklet
REFERENCIA-ELLENORZESI MINTA
Tisztelt Munkaltato!

Az aldbb megnevezett palydzd az dnéletrajzaban kordbbi munkaltatéként az Ondk cégét/szervezetét
tlntette fel, és irdsban hozzajarult ahhoz, hogy kozvetleniil felvegyék a kapcsolatot a megnevezett
korabbi munkaltatdkkal.

Kérjlk, az aldbbi kérdések megvdlaszoldsdval segitsen nekilink a palyazat értékelésében. A valaszokat a
feladd e-mail cimére varjuk.

K6szonjlik egytttmikodését.

Datum

Alairas

Palyazo: Datum:

Kérdések:

Milyen feladatai és felelGsségi korei vannak/voltak a kérelmezének?

Hogyan jellemezné a pdlyazé altalanos munkateljesitményét?

Mit mondana a pdlyazé erésségeirdl?

Mit mondana, melyek a palyazo fejlédési teriletei (pl. gyengeségei)?

Mi jellemezte a palyazé ligyfelekkel és kedvezményezettekkel valé kapcsolatat (ha volt ilyen)?

Mi volt a palyazo tdvozasanak oka?

Datum:

Aldirds/Név/beosztas



5. melléklet
ZERO TOLERANCIA NYILATKOZAT

Az uj munkavdllald belépésekor kell kitélteni, és minden év janudrjdnak elsé hetében a dokumentum
aldirdsdval és ddtumozdsdval kell megerdsiteni.

Alulirott tudomadsul veszem, hogy a Budapest-Jézsefvarosi
Evangélikus Egyhazkozség zérd tolerancia politikat folytat a csalds és megvesztegetés, valamint a
szexualis kizsdkmanyolas és visszaélés tekintetében, tovdbba, hogy a csalds és megvesztegetés elleni
politika, az etikai kddex és a szexualis kizsdkmanyolas és szexualis visszaélés tilalmardl sz616 szabalyzat
rendelkezéseit megismertem és magamra nézve kotelez6nek fogadom el.

Tudomadsul veszem, hogy a csalds a tisztességtelen magatartds széles korét foglalja magdban, beleértve
a lopast, a hamis nyilatkozatokat, az informacidk meghamisitdsat és a nem a sajat tulajdonomat képezé
vagyon sajat célokra torténé felhasznalasat.

Tudomasul veszem, hogy a megvesztegetés a tisztességtelen magatartas széles korét foglalja magdban,
beleértve a ken6pénz elfogadasat vagy adasat.

Tudomasul veszem, hogy a Budapest-Jézsefvarosi Evangélikus Egyhazkozségnél

- tilos a szexudlis zaklatas és visszaélés;

- a csalas és a megvesztegetés nem elfogadhatd;

- a Gyllekezet altal végzett minden tevékenységet tisztességgel és becstiletesen kell végezni;

- a pénzigyi és emberi er6forrdsokat védeni kell és maximalizdlni kell a tevékenység
kedvezményezettjeinek javara;

- a csalads vagy megvesztegetés, zaklatas vagy barmilyen mds szexudlis visszaélés vagy visszaélés
elkbvetése a munkaviszonybdl (egyéb szerz6déses viszonybdl) ered6 kotelezettség sulyos
megszegésének mindsil, és a munkaviszony (egyéb szerz6déses viszony) azonnali megsziintetését
vonja maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a Gyiilekezet érdeke, hogy jelentse a munkahelyen elkévetett csaldsra vagy
megvesztegetésre, szexualis visszaélésre, zaklatdsra vagy jogellenes cselekményekre vonatkozd
informacidkat vagy gyanuijat.

Tudomasul veszem, hogy névtelenll is bejelentést tehetek, de a vizsgalat lefolytatdsa érdekében a
Gyulekezet érdeke, hogy megadjam a nevemet.

Datum: 2023 Alairas:

MegerGsitem ezt a nyilatkozatot:

(folytatas a masik oldalon)
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