A Nemzetgazdasagi Minisztérium (1051 Budapest J6zsef nador tér 2-4.) palyazatot
hirdet
az
Iparstratégiai Foosztaly

hatarozatlan idejii kiemelt asszisztens munkakor
betoltésére

A kiemelt asszisztens feladata:

o beérkez6 anyagok iktatasa, rendszerezése, nyilvantartasba vétele
o f6osztalyi munka koordinacidjaban részvétel
e megbeszélések szervezése

Palyazati feltételek:

e magyar allampolgarsag, cselekvéképesség, blntetlen eléélet,

e Microsoft Office magas szinti ismerete (kilondésen Ms Word, MS Excel, Ms
PowerPoint)

o beszamithaté végzettségek: érettségi végzettség; érettségi végzettség és
kbzgazdasagi szakképesités; erettségi végzettség és kormanyablak Ugyintézéi vizsga;
kbzgazdasagi szakkozépiskolai altalanos Ugyintéz6 titkar (menedzserasszisztens)
szakképesités; érettségi végzettség és az OKJ szerint: valamely kdzépfoku
(Ugyintéz6i szint(i) pénzugyi-szamviteli, altalanos gazdasagi és statisztikai tgyintézé,
vallalkozasi ugyintéz6, igazgatasi ugyintézd-ugykezeld, irodavezetd, nyilvantartasi és
okmanyugyintéz4, jogi asszisztens, idegen nyelvi titkar, Ugyvitelszervezbi eés
rendszerszervezli, legalabb kdzépfoku szamitastechnikai szakképesités vagy katonai
kiképzd, védelmi igazgatasi szakel6add, honvéd zaszlés, honvéd tiszthelyettes
szakképesités (a kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési elbirasairdl szolé 29/2012. (111.7.)
Korm. rendelet 3. szamu melléklet 126. Titkarsagi és igazgatasi feladatkor szerint.

Elényt jelent:

e relevans teruleten szerzett min. 3 éves tapasztalat

o nagyfoku o6nallésag, j6 problémamegoldd képesség, gyors, hatékony és alapos
munkavégzés,

e jO szervez6- és kommunikacios készség

o |ktatoprogram ismerete

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

A palyazat érvényesen benyujthaté személyes vagy elektronikus uton.
A palyazathoz csatoland6é dokumentumok személyes benyujtas esetén:

e a palyazd szakmai életutjat részletesen bemutaté fényképes 6néletrajz,

e magyar nyelvii motivacioés levél,

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

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

o alairt nyilatkozat blntetlen el6életrél,



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

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

FONTOS! Felhiviuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy személyes benyujtas esetén MINDEN
csatolandé dokumentumot eqyszerre kériink benyujtani, a bekiildétt dokumentumok pétlasara,
kiegészitésére elektronikus uton nincs lehetéség és csak a hidnytalan dokumentdciot tekintjiik
érvényesnek.

Elektronikus benyiijtas esetén:

e a palyazo szakmai életutjat részletesen bemutaté fényképes onéletrajz,

¢ magyar nyelvii motivacioés levél,

o iskolai végzettséget és egyéb végzettséget/ismeretet/nyelvtudast tanusité okiratok
szkennelt masolata,

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

¢ alairt szkennelt nyilatkozat buntetlen el6életrél,

o alairt szkennelt nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati eljarast kdvetéen a palyazéd
hozzajarul palyazati anyaga adatbazisba torténé rogzitésehez,

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

FONTOS! Felhiviuk a Tisztelt Palyazok figyelmét, hogy elektronikus benyujtas esetén MINDEN
csatolandé dokumentumot egyszerre kériink benydujtani, a bekiildétt dokumentumok poétlasara,
kiegészitésére személyesen nincs lehetéség és csak a hidnytalan dokumentaciot tekintjlik
érvényesnek.

A besorolas, az illetmény, valamint az egyéb juttatasok megallapitdsa a kdzszolgalati
tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), tovabba egyéb vonatkozo jogszabalyok
és belsé utasitasok alapjan torténik.

Jelen palyazatban kiirt munkakorre a Nemzetgazdasagi Minisztérium hatarozatlan ideju
kormanyzati szolgalati jogviszonyt létesit azzal, hogy a Kttv. alapjan 6 hénap prébaidét kot ki.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2016. majus 5.

e Személyes benytujtas esetén: 2016. majus 5. 12:00 6raig
o Elektronikus benyujtas esetén: 2016. majus 5. éjfélig

Az allas betodlthetd: Az elbiralast kdvetéen azonnal.

A munkavégzés helye: 1055 Budapest, Honvéd u. 13-15.

A palyazat benyujtasanak médja és feltételei:

A palyazatot személyesen— zart boritékban — a Nemzetgazdasagi Minisztérium Személyugyi
Féosztalyanak cimezve (1051 Budapest Jozsef nador tér 2-4.) kérjik benyujtani. A boritékon

kérjik feltintetni: NGM 2017 _32 kiemelt asszisztens (palyazé neve).

A palyazatot elektronikus uton a hr@ngm.gov.hu email cimre kérjiik benyujtani, az email
targyaban kérjuk feltiintetni: NGM 2017 32 kiemelt asszisztens (palyazé neve).



mailto:hr@ngm.gov.hu

A palyazat elektronikus uton torténé fogadasarél minden esetben kildiink
visszajelzést e-mailben.

A palyazat elbiralasanak rendje:

A bizalmasan kezelt palyazatok a benyujtasi hataridét kéveté 30 napon belll kerllnek
elbiralasra.

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

A benyujtott palyazati anyagok az elbiralasra eldirt 30 napos hataridét koveté 15
munkanapon belil a Személylgyi Fbosztalyon személyesen atveheték, ezt kdvetben 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 Kkerllnek elbiralasra, amennyiben valamennyi - jelen palyazati
felhivasban feltintetett — formai és tartalmi feltételnek megfelelnek.

A palyazattal kapcsolatban érdeklddni lehet:

A Személyligyi F6osztalyon a 06 1 896 - 0368-as telefonszamon 08:00-12:00-ig.
Szakmai kérdésekben a - +36 1 795 - 9976-0s telefonszamon 08:00-16:30-ig.

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

A palyazati felhivas megtalalhatd ezenkivil a www.kozigallas.hu weboldalon is.
Amennyiben a palyazati felhivasok szdvegében eltérés talalhatd, a Nemzetgazdasagi
Minisztérium honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét kell iranyadénak tekinteni.



http://www.kormany.hu/hu/dok?source=8&type=409#!DocumentBrowse
http://www.kozigallas.hu/

