Foldmiivelésiigyi Minisztérium
a "Kozszolgalati tisztviselokrdl sz616" 2011. évi CXCIX. torvény 45. § (1)
bekezdése alapjan
palyazatot hirdet

Foldmiivelésiigyi Minisztérium
Gazdalkodasi Foosztaly

titkarsagi asszisztens
munkakor betoltésére.
A kormanyzati szolgalati jogviszony idétartama:

hatarozatlan ideji kormanyzati szolgalati jogviszony
Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Budapest, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

A kozszolgalati tisztviselok képesitési eloirasairol szolé 29/2012. (I11. 7.) Korm.
rendelet alapjan a munkakor betoltoje altal ellatando feladatkorok:

126. Titkarsagi és igazgatasi
A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi korok:

Ellatja az tligyvitel-szervezési feladatokat, az érkezd és kimend posta iktatasat, az
iigyiratok tovabbitasat, kézbesitését, a féosztaly iigyiratainak irattdrozasi feladatait,
kiilonb6zd kimutatasok Osszesitését, tablazatok forméazasat, a fOosztaly
munkatarsaira vonatkozo kiilonbozé felmérések elkészitését, 0Osszesitését (pl.
képzési terv, szabadsagoldsi terv stb.), irodaszer rendelési feladatokat,
alkalmanként a Magyar Allamkincstirba torténé dokumentumok elvitelét,
elhozatalat.

Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitdsara és a juttatisokra a "KoOzszolgalati
tisztvisel6k jogallasarol szolé" 2011. ¢évi CXCIX. torvény, valamint a
"Kormanytisztviselok jogallasarol szolo" 2010. évi LVIIL. torvény, a(z)
Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezései az iranyadok.



Palyazati feltételek:

©® Magyar allampolgarsag,

© Cselekvoképesség,

@ Biintetlen el6élet,

© Ko6zépiskola/gimnazium,

@ hivatali kornyezetben titkarsagi asszisztensi munkakorben szerzett -
Legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

@ Felhasznaloi szintii MS Office (irodai alkalmazasok),

@ iktatasi tigyviteli rendszer ismerete

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
@ Felsofoku képesités,
© kozigazgatasi alapvizsga
© gépiras

Elvart kompetenciak:

© J6 szintli kommunikacios készség,
©® megbizhatdsag,

© preciz munkavégzés,

© feleldsségteljes munkavégzeés ,

@ terhelhetdség,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

© részletes szakmai onéletrajz

© a palyazo altal hivatkozott okiratok masolatai

© nyilatkozat arr6l, hogy biintetlen el6életli és nem all a Kttv. 39. § (1)
bekezdése szerinti biintetd eljards hatdlya alatt (hdrom honapnal nem
régebbi erkdlesi bizonyitvany a kormanyzati szolgéalati jogviszony
1étesitését megeldzoen)

© nyilatkozat arrdl, hogy az elbiralasban részt vevok megismerhetik a
palyazo6 anyagat

A munkakor betolthetéségének idopontja:
A munkakdr a palydzatok elbirdlasat kdvetden azonnal betolthetd.
A palyazat benytjtasanak hatarideje: 2017. marcius 12.

A palyazati kiirdssal kapcsolatosan tovabbi informéciot Bukovinszky Tamés
foosztalyvezetd nyujt, a 795-3654 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja:



© Elektronikus Gton Forgacs Beatrix részére a beatrix.forgacs@fm.gov.hu E-
mail cimen keresztiil

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A kiirasban megjelolt feltételeknek megfelelé palyazatok eldzetes sziirését
kovetden személyes meghallgatasra keriil sor. A munkaltatéi jogkor gyakorloja
dont a munkakor betoltésérdl. A palydzati eljaras eredményérdl a palyazok irasban
tajékoztatast kapnak.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. marcius 31.
A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
A palydzatban csak a kiirds feltételeinek mindenben megfeleld, hatariddére

beérkezett dokumentumokkal rendelkez6 palyazo vesz részt. Hianypotlasnak nincs
helye. A palyaztato a palyaztatds eredménytelenné nyilvéanitasi jogat fenntartja.



