PALYAZATIFELHIVAS
Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal (MKEH)

a Kozszolgalati tisztvisékrol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 45. § (1) bekezaléfapjan
palyazatot hirdet

Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal
Féigazgatoi Titkarsag

titkarsagi asszisztens

munkakor betoltésére.

A kormanyzati szolgalati jogviszony idtartama:
Hatarozatlan idéj kormanyzati szolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid

A munkavégzeés helye:
1124 Budapest, Németvolgyi ut 37-39.

A munkakdorbe tartozo lIényeges feladatok:

» ellatja a Bigazgatoi Titkarsag részere erkaratok atvételét, szamitdgépes iratkézel
rendszerben tortén érkeztetését és iktatasat, szignalasra tortéibkészitését,
hatérid-figyelését,

* partnerek, vendégek — protokollarissiehsoknak megfelél fogadasa, targyalasok,
megbeszélések d@dészitése (targyald helyiség biztositasa, targyaddayagok és
meghivok kikildése)

* nyilvantartasok (munkatarsak szabadsagolasa,gélenlvezetése,

» gondoskodik a sziikséges irodaszerek, nyomtatvaggoilésésl, munkatarsak felé tértén
szétosztasrol és helyi raktarozasrol,

» telefonok kezelése, telefonlizenetek regisztratdsabhbitasa, fénymasolas, szkennelés,

» ellatja mindazon Ugyeket, melyeket @idgazgatd allandé vagy eseti jelleggel a
titkarsagi asszisztens feladat- és hataskérébe utal

Jogallas, illetmény és juttatasok:
A jogallasra, az illetmény megallapitasara és tat@sokra a Kdzszolgalati tisztviékiol
sz0l6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései anyaOk.

Palyazati feltételek:
* Magyar allampolgarsag,
» cselekwképesség,
* bilntetlen elélet,
» kozigazgatasban szerzett munkatapasztalat,
» kozépiskolai végzettség és a kovetkézpesitések egyike: altalanos Ugyidtéitkar
(menedzserasszisztens) / jogi asszisztens / iradévieprotokoll tigyintéa,
e szamitogepes ismeretek (MS Office).



A pélyazat elbiraldsanal ebnyt jelent:
» angol nyelvlbl allamilag elismert nyelvvizsga,
e Lotus Notes ismerete,
» kozigazgatasi szervnél titkArsagi munkakoérben stetapasztalat.

Elvart képességek, készségek:
* j6 koordinacios, szervéz és problémamegoldd készség;
* j6 kommunikacios készség (irasbeli, szobeli);
» kivalo dsszefoglald készség;
* rendszerszervezes;
* precizitas, megbizhatosag;
» terhelhebség, rugalmassag, tanulékonysag;
» feleldsségvallalas, felésségtudat;
» konfliktuskezelés;
e csapatmunka, egyuttikodés,
» alkalmazkodoképesség.

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasak

A 45/2012. (111.20.) Korm. rendelet 1. mellékleteesinti 6néletrajz, motivacios levél, iskolai
végzettséget, szakképzettséget igazold okmanyokolatas A munkakor betoltésének
feltétele a blintetlen &letet igazoldé 3 honapnal nem régebbi erkodlcsirtoany.

A palyazat benyujtasanak hatarideje:2015. 06. 24.

Az allas betdlthe®t: a beérkezett palyazatok elbiralasat kégatazonnal

A palyazat elbirdlasanak hatarideje:2015. 07. 12.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informacidtaw.mkeh.gov.huhonlapon szerezhet.

A palyazatok benyujtasanak moédija:

Postai Gton a palyazatnak a Magyar Kereskedelmi Engdélyezési Hivatal cimére tortéa
megkuldésével (1124 Budapest, Németvolgyi Ut 37-B9.vagy e-mailben a
titkarsagiasszisztens@mkeh.gov.hu cimre.



