A Pénziigyminisztérium
(1051 Budapest Jozsef nador tér 2-4.) palyazatot hirdet

az Adészabalyozasért és Szamvitelért Felelos Helyettes Allamtitkarsagon

1 6 hatarozott (elérelathatélag 2019. december 1.-ig) ideji asszisztensi
munkakor betoltésére.

A munkakort betolto feladata:

e a helyettes allamtitkarsag titkarsagaval kapcsolatos adminisztrativ teendok elvégzése,

e cgyeztetések megszervezése,

¢ a helyettes allamtitkarsagra érkez6 telefonhivasok fogadasa,

e ligyviteli feladatok ellatdsa, beérkezd iratok iktatasa, rendszerezése, nyilvantartasba vétele,
tovabbitasa,

e a helyettes allamtitkdr napi programjahoz kapcsolodd adminisztrativ teenddk ellatasa,
megbeszélések szervezése, vendégek fogadasa,

e protokoll-igénylések intézése,

e a helyettes allamtitkdr napi munkdjanak segitése, kozremikodés az érkezd feladatok
megoldasaban,

e azligyintézOk hataridds feladatainak nyilvantartasa, ellendrzése.

Palyazati feltételek:

e magyar allampolgarsag, cselekviképesség, biintetlen eldélet,

o (lrettségi végzettség (a kozszolgalati tisztviselOk képesitési eldirdsairdl szold 29/2012. (II1. 7.)
Korm. rendelet 3. szamu melléklet ,,126. sz. Titkarsagi és igazgatasi feladatkor” megnevezésii
feladatkor szerint, kozépiskolai végzettség; kozépiskolai végzettség ¢és kozgazdasagi
szakképesités; kozgazdasagi szakkdzépiskolai altalanos ligyintéz6 titkar
(menedzserasszisztens) szakképesités; kozépiskolai végzettség és az OKJ szerint: valamely
kozépfoku (ligyintéz6i szintll) pénziigyi-szamviteli, 4ltaldnos gazdasagi és statisztikai
ligyintézo, vallalkozasi ligyintézd, igazgatasi ligyintézo-ligykezeld, irodavezetd, nyilvantartasi
¢s okmanyiigyintézd, jogi asszisztens, idegen nyelvi titkdr, {igyvitelszervezdi és
rendszerszervez0i, legalabb kozépfoku szamitastechnikai szakképesités vagy katonai kiképzo,
védelmi igazgatasi szakeléado, honvéd zaszlos, honvéd tiszthelyettes szakképesités),

e alapszintli angol nyelvtudas,

e Microsoft Office felhasznaldéi szintli ismerete (kiilonosen Ms Word, MS Excel, Ms
PowerPoint).

Elonyt jelent:

e angol allamilag elismert komplex kozépfoka (B2) nyelvvizsga,
adminisztrativ, titkarsagi teriileten szerzett tobb éves munkatapasztalat, tanulmanyok,
allamigazgatasi teriilet iranti érdeklddés,
nagyfoku 6nallosag, j6 problémamegoldo képesség, gyors, hatékony €s alapos munkavégzés,
]0 szervezd- és kommunikaciods készség.

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a kinevezéshez nemzetbiztonséagi ellendrzés és harom
honapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany sziikséges.



A palyazathoz csatolandé dokumentumok személyes benyujtas esetén:

e apalyazo szakmai életatjat részletesen bemutatd fényképes onéletrajz,

e magyar nyelvii motivacios levél,

o iskolai végzettséget, nyelvvizsgat és egyéb végzettséget/ismerctet tanusité okiratok
masolata,

e alairt nyilatkozat biintetlen el6életrél

e alairt nyilatkozat arrél, hogy a palyazati anyagot az eljarasban résztvevok megismerhetik,

e alairt nyilatkozat arr6l, hogy a palyazati eljarast kovetéen a palyazé hozzajarul palyazati
anyaganak a Pénziigyminisztérium adatbéazisba torténd rogzitéséhez,

e amennyiben nem jarul hozz4d palydzati anyaga megOrzéséhez ¢és adatbazisban valo
rogzitéséhez, tigy aldirt nemleges nyilatkozat csatolasa.

FONTOS! Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmet, hogy személyes benyujtas esetéen MINDEN
csatolando _dokumentumot_egyszerre kériink benyujtani, a bekiildott dokumentumok potlasara,
kiegészitésére elektronikus uton nincs lehetéség és csak a hidanytalan dokumentdciot tekintjiik
érvényesnek.
A palyazathoz csatolandé dokumentumok elektronikus benyujtas esetén:
e apalydz6 szakmai ¢életutjat részletesen bemutatd fényképes onéletrajz,
e magyar nyelvii motivacios levél,
o iskolai végzettséget, nyelvvizsgat és egyéb végzettséget/ismeretet tanusité okiratok
szkennelt masolata,
e alairt szkennelt nyilatkozat biintetlen el6életrdl,
e alairt szkennelt nyilatkozat arr6l, hogy a pdalyazati anyagot az eljardsban résztvevok
megismerhetik,
e alairt szkennelt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati eljarast kovetden a palyazé hozzajarul
palyazati anyaganak a Pénziigyminisztérium adatbdzisba torténd rogzitéséhez,
e amennyiben nem jarul hozza palydzati anyaga megOrzéséhez ¢és adatbazisban valo
rogzitéséhez, tigy alairt szkennelt nemleges nyilatkozat csatolasa.

FONTOS! Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy elektronikus benyujtas esetén MINDEN
csatolando _dokumentumot_egyszerre (lehetoleg egy e-mailben) kériink benyujtani, a bekiildott
dokumentumok potlasara, kiegészitésére postai uton/személyesen nincs lehetdség és csak a
hianytalan dokumentdciot tekintjiik érvényesnek.

A besorolés, az illetmény, valamint az egyéb juttatdsok megallapitdsa : a kormanyzati igazgatasrol
szol6 2018. évi CXXV. torvény, tovabba egyéb vonatkozd jogszabalyok €s belsd utasitasok alapjan
torténik. — Kérjiik, vegye figyelembe, hogy illetménye a kinevezéskor kizarolag a Kit. illetmény
besorolasi szabalyai szerint keriil megallapitiasra, ehhez alanyi jogon csak a cafetéria juttatas
kapcsolodik.

Jelen palyazatban kiirt munkakorre a Pénziigyminisztérium 2019. december 1-jéig sz616, hatarozott
idejii, kormanyzati szolgalati jogviszonyt létesit, azzal, hogy 6 honap probaiddt kot ki.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. marcius 8.
e Személyes benyujtas esetén 2019. marcius 8. délig
e Elektronikus benyujtas esetén 2019. marcius 8. éjfélig



Az allas betoltheté: Az elbiralast kovetden azonnal.
A munkavégzés helye: 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.

A palyazat benyujtasanak modja:
A palyazat személyes vagy elektronikus modon nyujthato be.

A palyazatot személyesen — zart borit¢kban — a Pénzligyminisztérium Személyligyi Fdosztalyanak
cimezve (1051 Budapest Jozsef nador tér 2-4. 1. em. 102. sz. iroda) kérjiik benyujtani. A boritékon
kérjiik feltlintetni: ,,PM 2019 03 asszisztens (palydzo neve)”.

A palyazatot elektronikus Gton a hr@pm.gov.hu email cimre kérjiik benyujtani, az email
targyaban kérjiik feltiintetni: ,,PM 2019 03 asszisztens (pdlydzo neve)”.

A palyazat elektronikus uton torténé fogadasarél minden esetben Kkiildiink visszajelzést e-
mailben. Az érvényes palyazat feltétele a személyes, elektronikus Gton vald benyujtas.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palydzatok a benytjtasi hataridét kovetd 30 napon beliil keriilnek elbirdlasra.

A kivalasztott palyazok tobb kords személyes interjun vesznek részt, ahol szakmai és személyes
ratermettségliket vizsgaljuk. A palyazat eredményérdl az elbirdlasra eldirt 30 napot kovetd 8
munkanapon belill a palyazok elektronikusan, elektronikus elérhetdség hidnyaban postai uton irasban
értesitést kapnak.

A személyes Uton benyujtott palyazati anyagok az elbirdlasra eléirt 30 napos hataridét kovetd 15
munkanapon beliil a Személyligyi Féosztalyon személyesen atvehetdk, ezt kovetden a palyazatok
megsemmisitésre keriilnek, tovabba — amennyiben nem jarult hozza palyazati anyaganak adatbazisba
torténd rogzitéséhez — az elektronikus Uton benyujtott palyazati anyagok is torlésre keriilnek.
Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a hataridon tul benyujtott palyazatokat nem all
modunkban figyelembe venni. A benyujtott péalyazatokat csak abban az esetben tekintjiik
érvényesnek, és keriilnek elbiralasra, amennyiben valamennyi — jelen palyazati felhivasban
feltlintetett — formai és tartalmi feltételnek megfelelnek.

A palyazattal kapcsolatban érdeklddni lehet:
A palyazat tartalmi és formai megfelel6ségérol, a Személyiigyi Fosztalyon a 06 1 896 - 0368-as
telefonszdmon 08:00-12:00 6raig.

Jelen palyazati felhivas a Pénziigyminisztérium honlapjan
(http://www.kormany.hu/hu/dok?source=8&type=409#!DocumentBrowse ) keriilt hivatalosan
kozzétételre. A palyazati felhivas megtalalhatdo ezenkiviill a www.kozigallas.hu weboldalon is.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés taldlhato, a Pénziigyminisztérium honlapjan
kozzétett palyazati kiiras szovegét kell iranyadonak tekinteni.
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