A Nemzetgazdasagi Minisztérium (1051 Budapest Jézsef nador tér 2-4.)
palyazatot hirdet
az Allamhaztartasi Szabalyozasi Féosztalyon

hatarozatlan idejii kiemelt féosztalyi asszisztens munkakor

betoltésére

A kiemelt féosztalyi asszisztens feladata:
A fbosztalyvezetbéhtz kapcsolodd titkarsagi, szervezési, altalanos igazgatasi feladatok
ellatasa, a féosztalyvezetd napi munkajanak tamogatasa.

Palyazati feltételek:

e magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, blntetlen eléélet,

o kozépiskolai végzettség, a kozszolgalati tisztviselbk képesitési elbirasairdl szélo
29/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet 3. melléklet 126. szamu Titkarsagi és igazgatasi
feladatkdr megnevezési feladatkor szerint a 1. besorolasi osztalyban,

o felhasznaldi szintli szamitastechnikai (MS Office, internet) ismeretek, gyors és pontos
gépirastudas.

Elvart kompetenciak:
o Kkivalo szervezbkészség,
e jO problémamegoldo képesség és kommunikacidos készség (irasban és szoban
egyarant),
rendszerszemlélet(i gondolkozas,
onallo, felelésségteljes munkavégzés,
egyuttmikodé és rugalmas személyiség.

El6nyt jelent:
¢ hasonlé munkakoérben szerzett legalabb 1-2 éves tapasztalat,
e angol, német vagy francia nyelvbdl allamilag elismert kdzépfoku ,C” tipusu
nyelvvizsga,
e Poszeidon iktatéorendszer ismerete,
e kozigazgatasi alapvizsga.

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a kinevezéshez harom hénapnal nem régebbi
hatdsagi erkolcsi bizonyitvany szukséges.

A palyazat érvényesen benyujthaté személyes vagy elektronikus uton.

A palyazathoz csatoland6é dokumentumok személyes benyujtas esetén:

e a palyazé szakmai életutjat részletesen bemutatd fényképes onéletrajz,

e magyar nyelvii motivacioés levél,

o iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet/nyelvtudast tanusitd okiratok
masolata,

o alairt nyilatkozat arr6l, hogy a palyazati anyagot az eljarasban résztvevék
megismerhetik,

o alairt nyilatkozat a buntetlen elééletrdl,

o alairt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati eljarast kévetéen a palyazé hozzajarul
palyazati anyaganak a Nemzetgazdasagi Minisztérium adatbazisaban torténd
rogzitéséhez,

e ha nem jarul hozzad palyadzati anyaga meg6rzéséhez és adatbazisban valo
rogzitéséhez, alairt nemleges nyilatkozat csatolasa.



Felhiviuk a Tisztelt Palyazék figyelmét, hogy személyes benyujtas esetén MINDEN
csatolandé dokumentumot egyszerre kériink benyujtani, a bekuldott dokumentumok
potlasara, kiegészitésére elektronikus uton nincs lehetdség és csak a hianytalan
dokumentacioét tekintjuk érvényesnek.

A palyazathoz csatolandé dokumentumok elektronikus benyujtas esetén:

e apalyazé szakmai életutjat részletesen bemutaté fényképes onéletrajz,

e magyar nyelvii motivacios levél,

o iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet/nyelvtudast tanasité okiratok
szkennelt valtozata,

o alairt szkennelt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagot az eljarasban résztvevék
megismerhetik,

¢ alairt szkennelt nyilatkozat a blntetlen el6életrdl,

o alairt szkennelt nyilatkozat arrél, hogy a palyazati eljarast kdvetéen a palyazo
hozzajarul palyazati anyaga adatbazisba torténé rogzitésehez,

e amennyiben nem jarul hozza palyazati anyaga meg6rzéséhez, ugy alairt szkennelt
nemleges nyilatkozat csatolasa.

FONTOS! Felhiviuk a Tisztelt Palyazék figyelmét, hogy elektronikus benyujtas esetén
MINDEN csatolandé dokumentumot eqyszerre kériink benyujtani, a beklldott
dokumentumok poétlasara, kiegészitésére személyesen nincs lehetéség és csak a
hianytalan dokumentaciot tekintjik érvényesnek.

A besorolas, az illetmény, valamint az egyéb juttatdsok megallapitasa a kozszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kitv.), tovabba egyéb
vonatkozé jogszabalyok és belsé utasitasok alapjan torténik.

Jelen palyazatban kiirt munkakérre a Nemzetgazdasagi Minisztérium hatarozatlan ideji
kormanyzati szolgalati jogviszonyt Iétesit azzal, hogy a Kttv. alapjan 6 honap prébaidét kot ki.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2015. jalius 3.

e Személyes benyljtas esetén: 2015. julius 3. 12:00 éraig
¢ Elektronikus benyujtas esetén: 2015. julius 3. éjfélig

Az allas betdlthetd: Az elbiralast kovetéen azonnal.
A munkavégzés helye: 1051 Budapest, Jézsef nador tér 2-4.
A palyazat benyujtasanak maédja és feltételei:

A palyazatot személyesen — zart boritékban — a Nemzetgazdasagi Minisztérium Személyugyi
Fbosztalyanak cimezve (1051 Budapest, Jézsef nador tér 2-4.) kérjuk benyujtani. A
boritékon kérjuk feltintetni: NGM 2015_41 palyazat kiemelt féosztalyi asszisztens
munkakorre (palyazoé neve).

A palyazatot elektronikus uton a hr@ngm.gov.hu email cimre kérjik benyujtani, az e-mail
targyaban kérjiik feltiintetni: NGM 2015 41 palyazat kiemelt féosztalyi asszisztens
munkakorre (palyazé neve). A palyazat elektronikus uton torténd fogadasarol minden
esetben kiildiink visszajelzést e-mailben.



mailto:hr@ngm.gov.hu

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benyujtasi hataridét koveté 30 napon belul kerlinek
elbiralasra.

A kivalasztott palyazék személyes interjun vesznek részt, ahol szakmai és személyes
ratermettségulket vizsgaljuk. A palyazat eredményérdl az elbiralasra el8irt 30 napot kdvet6 8
munkanapon belll a palyazok elektronikusan, elektronikus elérhetéség hianyaban postai
uton irasban értesitést kapnak.

A benyujtott palyazati anyagok az elbiralasra el6irt 30 napos hataridét kovetd 15
munkanapon belil a Személylgyi Féosztalyon személyesen atveheték, ezt koévetéen a
palyazatok megsemmisitésre kertlnek.

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a hataridén tul benyujtott palyazatokat nem all
modunkban figyelembe venni. A benyujtott palyazatokat csak abban az esetben tekintjiik
érvényesnek, és Kkerlilnek elbiralasra, amennyiben valamennyi - jelen palyazati
felhivasban feltliintetett — formai és tartalmi feltételnek megfelelnek.

A palyazattal kapcsolatban érdeklédni lehet:

A Személylgyi Féosztalyon a 06-1-896-0368-as telefonszamon 8:00-12:00 6raig (Aponyi
Benjamin).

Szakmai kérdésekben az Allamhéaztartasi Szabalyozasi Féosztalyon a 06-1-795-1569-es
telefonszamon 8:00-16:30 o6raig.

Jelen palyazati felhivas a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan
(http://www.kormany.hu/hu/dok?source=8&type=409&year=2015#!DocumentBrowse ) kertlt
hivatalosan kozzétételre.

A palyazati felhivas megtalalhaté ezenkivul a www.kozigallas.hu portalon. Amennyiben a
palyazati felhivasok szOvegében eltérés talalhaté, a Nemzetgazdasagi Minisztérium
honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét kell iranyadénak tekinteni.
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