A Nemzetgazdasagi Minisztérium (1051 Budapest Jozsef nador tér 2-4.) palyazatot

hirdet
a

Gazdasagfejlesztési Programok Végrehajtasaért Felelés Helyettes Allamtitkarsag

GFP KSZ Informacioszolgaltato és Partnerkapcsolati Féosztaly

hatarozatlan idejii ugyfélszolgalati referens munkakor
betoltésére

Az ugyfélszolgalati referens feladata:

A Gazdasagfejlesztési Programok ugyfélszolgalatara beérkezé felhivasokkal,
tamogatasi kérelmekkel kapcsolatos altalanos és specialis telefonos, személyes és
elektronikus csatornan érkezé kérdések megvalaszolasa, informacié atadasa,
problémamegoldas

Panaszok, reklamaciok kezelése

Palyazati anyagokkal, dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositas, értelmezés,
pontositas

Gyakorlati segitség nyujtasa az lgyfelek altal hasznalt palyazatkezel® rendszereket
érint6 kérdésekben

A megkeresés adatainak adminisztracioja, specialis, belsé rendszerekben térténd
rogzitése, iktatasa és tovabbi feldolgozasa.

Kapcsolattartas a szakmai tertletekkel

Részvétel szakmai képzéseken, folyamatos Onfejlesztés

Outbound kampanyokban valé aktiv részvétel

Palyazati feltételek:

Magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, blntetlen eléélet,

Fels6foku végzettség (diploma), a kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairol
sz0616 29/2012. (l1.7.) Korm. rendelet 3. szamu melléklet 35. sz. Eurépai unids
feladatkoér szerint,

Idegen nyelvtudas, irasban és széban egyarant, legalabb kézépfoku allamilag elismert
,C” tipusu nyelvvizsga

MS Office felhasznaldszintl ismerete (Word, Excel, Outlook kiemelt fontossagu)
Kivalé kommunikacios és kifejezéképesség, kapcsolatteremtési képesség
Hatarozott fellépés

Preciz, pontos munkavegzés

Terhelhet6ség, Stressz tlrés, Szorgalom

Megbizhatdsag, Kotelességtudat, Fegyelmezettség

Az Ugyfélszolgalati munka iranti elhivatottsag, Ugyfélkézpontusag

Onfejlesztési igény

Elényt jelent:

Telefonos ugyfélszolgalati terlleten szerzett tapasztalat
Palyazatkezelési munkakorben szerzett gyakorlat
Tarsalgasi szinti angol nyelvtudas

Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy a kinevezéshez harom honapnal nem régebbi
hatosagi erkolcsi bizonyitvany sziikséges.



A pélyazat érvényesen benyujthato postai, személyes vagy elektronikus uton.
A palyazathoz csatolandé dokumentumok postai és személyes benyujtas esetén:

e a palyazo szakmai életutjat részletesen bemutaté fényképes onéletrajz,

e magyar nyelvii motivacioés levél,

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

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

o alairt nyilatkozat buntetlen el6életrdl,

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

e amennyiben nem jarul hozza palyazati anyaga megd6rzéséhez és adatbazisban valé
roégzitésehez, ugy alairt nemleges nyilatkozat csatolasa.

FONTOS! Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy postai vagy személyes benyujtas esetén
MINDEN csatolandé dokumentumot egyszerre kériink benydjtani, a beklildétt dokumentumok
poétlasara, kiegészitésére elektronikus uton nincs lehetéség és csak a hianytalan dokumentaciot
tekintjiik érvényesnek.

Elektronikus benyujtas esetén:

e a palyazo szakmai életutjat részletesen bemutaté fényképes onéletrajz,

¢ magyar nyelvii motivacioés levél,
iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet/nyelvtudast tanusitdé okiratok
szkennelt masolata,

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

o alairt szkennelt nyilatkozat buntetlen el6életrdl,
alairt szkennelt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati eljarast kévetéen a palyazéd
hozzajarul palyazati anyaga adatbazisba térténd rogzitéséhez,

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

FONTOS! Felhivjuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy elektronikus benyujtds esetén MINDEN
csatolandé dokumentumot egyszerre kériink benydujtani, a bekiildétt dokumentumok poétlasara,
kiegészitésére postai uton/személyesen nincs lehetéség és csak a hianytalan dokumentaciot
tekintjiik érvényesnek.

A besorolas, az illetmény, valamint az egyéb juttatasok megallapitasa a kdzszolgalati
tisztviselbkrdl sz6lo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), tovabba egyéb vonatkozé jogszabalyok
és belsé utasitasok alapjan torténik.

Jelen palyazatban kiirt munkakdrre a Nemzetgazdasagi Minisztérium hatarozatlan ideji
kormanyzati szolgalati jogviszonyt létesit azzal, hogy a Kittv. alapjan 6 hénap prébaidét kot ki.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2015. majus 15.
e Személyes benyujtas esetén: 2015. majus 15. 12:00

o Postai benyujtas esetén: 2015. majus 15. éjfélig
o Elektronikus benyujtas esetén: 2015. majus 15. éjfélig



Az allas betolthetd: Az elbiralast kovetéen azonnal.
A munkavégzés helye: 1139 Budapest, Vaci ut. 81 — 83.
A palyazat benyujtasanak modja és feltételei:

A palyazatot személyesen vagy postai uton — zart boritékban — a Nemzetgazdasagi
Minisztérium Személylgyi Féosztalyanak cimezve (1051 Budapest Jozsef nador tér 2-4.)
kérjuk benyuijtani. A boritékon kérjik feltintetni: NGM 2015_15 ,palyazat tigyfélszolgalati
referens munkakorre”. (palyazé neve)

A palyazatot elektronikus uton a hr@ngm.gov.hu email cimre kérjuk benyujtani, az email
targyaban kérjiuk feltiintetni: NGM 2015 15 palyazat /dgyfélszolgalati referens
munkakorre (palyazé neve). A palyazat elektronikus uton torténé fogadasarél minden
esetben kildiink visszajelzést e-mailben.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benyujtasi hataridét koveté 30 napon belll kertlnek
elbiralasra.

A kivalasztott palyazok tdbb kdérdés személyes interjun vesznek részt, ahol szakmai és
személyes ratermettséglket vizsgaljuk. A palyazat eredményérél az elbiralasra el6irt 30
napot koveté 8 munkanapon belll a palyazdk elektronikusan, elektronikus elérhetéség
hianyaban postai uton irasban értesitést kapnak.

A benyujtott palyazati anyagok az elbiralasra eléirt 30 napos hataridét koveté 15
munkanapon belil a Személylgyi Fbosztalyon személyesen atveheték, ezt kdvetben a
palyazatok megsemmisitésre kertilnek.

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 Kkerllnek elbiralasra, amennyiben valamennyi - jelen palyazati
felhivasban feltintetett — formai és tartalmi feltételnek megfelelnek.

A palyazattal kapcsolatban érdeklédni lehet:
A Személyugyi Féosztalyon a 06 1 896 - 0368-as telefonszamon 08:00-12:00-ig.
Jelen palyazati felhivas a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan

(http://mwww.kormany.hu/hu/dok?source=8&type=409&year=2015#!DocumentBrowse)
kerult hivatalosan kozzétételre.

A palyazati felhivas megtaldlhatd ezenkivil a Kézigazgatasi és Igazsagugyi Hivatal (KIH)
honlapjan is (www.kozigallas.hu). Amennyiben a pélyazati felhivasok szévegében eltérés
talalhatd, a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan kozzétett palyazati Kkiiras
szovegét kell iranyadénak tekinteni.
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